Archiwum Panstwowe w Kielcach

Ogtoszenie o naborze nr 41814 z dnia 01 lutego 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11

lutego
2019

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

mtodszy archiwista

w Oddziale III Udostepniania, Informacji i Edukacji Archiwalnej

Kielce ul. Janusza Kusocinskiego 57, 25-045 Kielce

WARUNKI PRACY

Praca biurowa wykonywana 8 godzin dziennie w siedzibie urzedu, zwiazana z permanentna obstuga klienta
zewnetrznego (kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe), wymagajaca przemieszczania sie pomiedzy
kondygnacjami.

Praca z materiatami archiwalnymi (kontakt z kurzem archiwalnym, czynnikiem alergennym,
zanieczyszczeniami mikrobiologicznymi akt), wymagajaca wysitku fizycznego w zwigzku z przenoszeniem akt.
Stanowisko pracy wyposazone jest w sprzet biurowy, w tym monitor ekranowy. Oswietlenie na stanowisku
pracy jest naturalne i sztuczne.

Stanowisko pracy nie jest wyposazone w specjalistyczne urzadzenia umozliwiajace prace osobom
niewidomym, gtuchoniemym oraz niedostyszacym.

Budynek jest przystosowany do potrzeb osob z niepelnosprawnoscia ruchowa, wyposazony jest w podjazd,
winde, odpowiednio dostosowane pomieszczenia sanitarne.

Budynek wyposazony jest w system kontroli dostepu.

ZAKRES ZADAN

¢ Przeprowadzanie kwerend krajowych i zagranicznych, w tym w materiatach archiwalnych sporzadzonych w
jezyku rosyjskim

e Sporzadzanie zdje¢ cyfrowych, skanéw oraz kopii, wypisow i odpiséw materiatéw archiwalnych

e Sporzadzanie pism dotyczacych wynikéw przeprowadzonych kwerend, postanowien administracyjnych i
zaswiadczen

¢ Sporzadzanie kalkulacji kosztow realizacji kwerend i zlecen

¢ Udzielanie informacji na temat przechowywanego zasobu archiwalnego i miejscach przechowywania
dokumentacji osobowo-ptacowej z terenu dziatania Archiwum, zasad korzystania z zasobu archiwalnego
oraz procedur realizacji zadan przez Archiwum

o Udostepnianie materiatéw archiwalnych

¢ Obstugiwanie elektronicznych baz danych i systemu EZD

¢ Uczestniczenie w organizowaniu i realizowaniu dziatan popularyzatorskich i edukacyjnych

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 3 miesiace w obszarze archiwistyki lub administracji biurowej

Znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

Znajomos¢ przepisow z zakresu postepowania administracyjnego

Znajomos¢ przepisow z zakresu ochrony danych osobowych

Znajomos¢ przepisow o oplacie skarbowej

Znajomosc jezyka rosyjskiego w stopniu umozliwiajacym odczytywanie dokumentéw sporzadzonych w tym
jezyku

Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office, sprzetu biurowego oraz urzadzen stuzacych do
cyfrowego odwzorowania

Umiejetnos$¢ redagowania pism

Komunikatywnos$¢ i orientacja na interesanta

Umiejetno$¢ dzialania w sytuacjach nieprzewidzianych i stresowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 2 miesiace w instytucji z zasobem historycznym
Znajomosc jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym
Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Systematycznos¢ i odpowiedzialnos¢

Sumiennos¢, rzetelnos¢ i terminowos¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentoéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu naboru

CV, list motywacyjny, oswiadczenia oraz kopie wszystkich skltadanych dokumentow nalezy opatrzy¢ data i
wlasnorecznym podpisem

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 11 lutego 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Archiwum Panstwowe w Kielcach

ul. Janusza Kusocinskiego 57

25-045 Kielce



Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem "nabér na stanowisko mtodszego
archiwisty w Oddziale III".

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Archiwum Panhstwowe w Kielcach, ul Janusza Kusocinskiego 57,
25-045 Kielce

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@kielce.ap.gov.pl

o Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Archiwum Panstwowe w Kielcach. Dane osobowe kandydatéw nie sa
przekazywane innym podmiotom.

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Archiwum Panstwowe w Kielcach jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna
uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosc¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniona.

Techniki i metody naboru:

- weryfikacja nadestanych ofert pod wzgledem formalnym,
- sprawdzian wiedzy w zakresie wymagan niezbednych,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Przewidywany termin zatrudnienia: marzec 2019 roku.

Osoby zakwalifikowane zostana powiadomione o terminach kolejnych etapéw postepowania zwigzanego z
naborem na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres e-mailowy.

Kandydatki/kandydaci niewybrani moga odebra¢ swoje oferty w terminie 3 miesiecy od daty zakonczenia
naboru. Po upltywie w/w terminu, oferty zostana komisyjnie zniszczone.

Oferty otrzymane po terminie (liczy sie data ztozenia oferty w siedzibie Archiwum lub data stempla
pocztowego), niekompletne oraz niespelniajace wymogow formalnych nie beda rozpatrywane.



Dodatkowe informacje udzielane sa pod nr tel.: 41 260 53 13.

Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej
oraz oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru dostepne sa na
stronie internetowej urzedu: http://www .kielce.ap.gov.pl/ w zakladce Oferty pracy.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w

stuzbie cywilnej
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu naboru



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-do-celu-naboru(17).pdf

