Archiwum Panstwowe w Kielcach
25-045 Kielce ul. Janusza Kusocinskiego 57

Ogtoszenie nr 114869 / 02.02.2023

Mtodszy Archiwista

Do spraw: obstugi klienta Oddziat lll udostepniania zasobu archiwalnego

#administracja publiczna #archiwa/archiwistyka

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Kielce . L
ul. Janusza Nie mniej niz

koniec naboru
Kusocinskiego 57 3490,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e Obstuguje klientéw w Punkcie Obstugi Klientéw i Czytelni Akt, w tym m.in. udziela telefonicznie i osobiscie informacji na
temat przechowywanego zasobu archiwalnego, o miejscach przechowywania dokumentacji osobowo-ptacowej z terenu
dziatania Archiwum, o sposobach korzystania z zasobu archiwalnego i ogéinodostepnych baz danych, przyjmuje podania,
zgtoszenia i rewersy, udostepnia materiaty archiwalne, obstuguje bazy danych dotyczace udostepniania bezposredniego

e Przeprowadza kwerendy dla klientéw indywidualnych z kraju i zagranicy, w tym m.in.: wyszukuje informacji w bazach
danych i w zasobie archiwalnym, réwniez w materiatach archiwalnych sporzadzonych w jezyku rosyjskim,

e Sporzadza projekty pisemnych informacji o kosztach i wynikach poszukiwanh

e Sporzadza kopie, odpisy, wypisy, reprodukcje materiatéw archiwalnych i przygotowuje je do uwierzytelnienia (nanosi i
wypetnia odciski pieczeci) i wydaje osobiscie lub przesyta poczta tradycyjna i elektroniczng zamdwiong przez klientéw
dokumentacje

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie lub $rednie branzowe (o profilu archiwalnym)
e Znajomos¢ przepisOw prawa dotyczacych narodowego zasobu archiwalnego i archiwéw

Dobra znajomos¢ obstugi pakietu Office

Umiejetnos¢ obstugi sprzetu biurowego (kserokopiarka, skaner) oraz urzadzen stuzacych do cyfrowego odwzorowania




Umiejetno$¢ redagowania pism

Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach nieprzewidzianych i stresowych
Umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 3 miesigce w administracji lub w pracy biurowe;j

Znajomos¢ przepiséw prawa dotyczacych postepowania administracyjnego, ochrony danych osobowych, optaty
skarbowej

Umiejetnos¢ obstugi systeméw komputerowych i baz danych uzywanych w archiwach

Ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny

Jezyk angielski na poziomie komunikatywnym, pozwalajagcym na obstuge bezposrednig i zrozumienie podania od klienta
Jezyk rosyjski na poziomie pozwalajgcym na odczytywanie dokumentéw sporzadzonych w tym jezyku

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Systematycznos¢ i odpowiedzialnos¢

Sumiennos¢, rzetelnos¢ i terminowos¢

Co oferujemy

Ruchomy czas pracy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Mozliwos$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce do od$wiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Mozliwos¢ skrdocenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swiagtecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikédw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw
Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

Dodatek za wieloletnig prace (powyzej 5 lat) od 5 do 20 % wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu
pracy
Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy monitorze ekranowym

Mozliwo$¢ korzystania ze $wiadczen socjalnych (ZFSS)

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosic¢ na etapie sktadania dokumentéw.

Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu




potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca biurowa wykonywana 8 godzin dziennie w siedzibie urzedu. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie.

Praca z materiatami archiwalnymi, na stanowisku istnieje potencjalne narazenie na kontakt z czynnikami alergennymi,
zanieczyszczeniami mikrobiologicznymi akt, ple$niami, grzybami.

Stanowisko pracy jest wyposazone w sprzet biurowy. O$wietlenie jest naturalne i sztuczne.

Budynek jest przystosowany do potrzeb z niepetnosprawnoscig ruchowa. Posiada odpowiednio przystosowane do
potrzeb oséb niepetnosprawnych ciggi komunikacyjne, pomieszczenia sanitarne i winde. W Punkcie Obstugi Klienta
zamontowana jest petla indukcyjna. W budynku oraz w jego otoczeniu zastosowane sg oznaczenia kontrastowe. Przed
wejsciem do budynku znajduje sie podjazd i dwa miejsca parkingowe dla 0s6b niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e weryfikacja formalna i merytoryczna ofert
e sprawdzian wiedzy/test pracy

e rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2023-03-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe




Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 14 lutego 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Archiwum Panstwowe w Kielcach
ul. Janusza Kusocinskiego 57
25-045 Kielce
Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 41 260 53 13
e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14.02.2023

e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Informacje na temat przetwarzania danych osobowych znajduja sie na stronie internetowej urzedu: www.kielce.ap.gov.pl w
zaktadce Ochrona danych osobowych

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB

e Klauzula zgody i klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/klauzula-zgody-i-klauzula-informacyjna-dla-kandydatow-do-pracy(17).pdf

