Archiwum Panstwowe w Kielcach

Ogtoszenie o naborze nr 45892 z dnia 12 kwietnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23

kwietnia
2019

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

mtodszy archiwista

do spraw: przejmowania i obstugi dokumentacji z wyborow
Oddziat I Nadzoru Archiwalnego i Gromadzenia Zasobu Archiwalnego

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

ul. Janusza Kusocinskiego 57
25-045 Kielce

Magazyn

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie Archiwum oraz w miejscu sktadowania dokumentacji z wybordw:

- przejazdy stuzbowe pomiedzy w/w budynkami

- wyjazdy stuzbowe w granicach zasiegu dziatania Archiwum

- wysitek fizyczny w zwiazku z przemieszczaniem dokumentacji (reczne prace transportowe przekraczajace 20
kg)

- praca na wysokosci do 3 m

- narazenie na kontakt z kurzem archiwalnym, czynnikami biologicznymi i alergennymi

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, gtuchoniemym,
niedostyszacym

- oswietlenie naturalne i sztuczne

- stanowisko pracy wyposazone jest w monitor ekranowy

- siedziba Archiwum jest przystosowana do potrzeb oséb z niepelnosprawnoscia ruchowa, wyposazona jest w
podjazd, winde, odpowiednio dostosowane pomieszczenia sanitarne

- magazyn, w ktérym sktadowana jest dokumentacja z wyboréw, nie jest dostosowany do potrzeb oséb z
niepetosprawnoscia ruchowa.

ZAKRES ZADAN

e przejmowanie dokumentacji z wybordw, rozmieszczanie jej w magazynach oraz przemieszczanie

¢ udzielanie informacji i porad w zakresie wlasciwego przygotowania dokumentacji z wyboréw do
przekazania do archiwum

¢ koordynowanie przejmowania od urzednikoéw wyborczych dokumentacji z wyboréw

e nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow z urzednikami wyborczymi i przedstawicielami wtasciwych



delagatur Krajowego Biura Wyborczego

udostepnianie dokumentacji z wyboréw uprawnionym podmiotom oraz przygotowanie do brakowania
dokumentacji z wyboréw po uplywie terminu przechowywania

udzielanie informacji na temat dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w Archiwum,
przeprowadzanie kwerend dla osob fizycznych i instytucji z przejetej na przechowanie dokumentacji
osobowej i ptacowej

wykonywanie innych zadan realizowanych w Oddziale

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 4 miesiace w obszarze zwiazanym z obstuga lub zarzadzaniem dokumentacja
Znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach i przepiséw wykonawczych
Znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego

Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

Znajomos¢ kodeksu wyborczego i przepiséw wykonawczych

Dobra znajomos$¢ pakietu MS Office

Umiejetnos¢ obstugi sprzetu biurowego (kserokopiarka, skaner)

Umiejetnos$¢ redagowania pism

Komunikatywnosc¢ i orientacja na klienta

Umiejetno$¢ dziatania 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

Wyksztalcenie: srednie administracyjne lub wyzsze prawnicze lub wyzsze administracyjne
doswiadczenie zawodowe: 1 miesiac w obszarze archiwistyki

Ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny

Umiejetno$¢ organizacji pracy wtasnej

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Sumiennos¢, rzetelnos¢ i terminowosc

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

CV, list motywacyjny, oswiadczenia oraz kopie wszystkich sktadanych dokumentéw 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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 kwietnia 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Kielcach

ul. Janusza Kusocinskiego 57

25-045 Kielce

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem "nabdr na stanowisko mtodszego
archiwisty w Oddziale I"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b 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 Pafstwowe w Kielcach, ul. Janusza Kusocinskiego 57,
25-045 Kielce

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

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

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

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

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 przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

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 INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepenosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Archiwum Panstwowe w Kielcach jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna
uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, 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: maj 2019 roku.



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

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

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

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

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

