Archiwum Panstwowe w Suwatkach

Ogtoszenie o naborze nr 3386 z dnia 12 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 00
wrzesnia
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

archiwista

do spraw: opracowywania i zabezpieczania zasobu

w Oddziale w Etku

Elk Archiwum Panstwowe w Suwalkach

ul. T. Kosciuszki 69
Archiwum Panstwowe w Suwalkach Oddzial w 16-400 Suwalki
Elku
ul. Armii Krajowej 17A
19-300 Eik

WARUNKI PRACY

- praca biurowa i fizyczna w siedzibie urzedu,

- praca na wysokosci do 3 metréw w magazynach archiwalnych,

- mozliwy kontakt z kurzem archiwalnym i zanieczyszczeniami mikrobiologicznymi akt,

- praca przy sztucznym os$wietleniu,

- uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, skaner),

- stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze urzedu (budynek 2 pietrowy),

- magazyny archiwalne na réznych kondygnacjach (parter - II pietro),

- koniecznos¢ poruszania sie pomiedzy kondygnacjami, brak dZzwigu osobowego,

- brak specjalistycznych urzadzen, umozliwiajacych prace osobom niewidomym, gtuchoniemym oraz
niedostyszacym.

ZAKRES ZADAN

¢ porzadkowanie i opracowywanie materiatow archiwalnych

¢ sporzadzanie archiwalnych pomocy ewidencyjno-informacyjnych i wyzszego rzedu
o udzial w procesie przejmowania materialow archiwalnych

e udzial w sporzadzaniu ekspertyz i opinii z zakresu archiwistyki i nauk pokrewnych
o udzial w realizacji projektow naukowych, popularyzacyjnych i edukacyjnych

¢ przygotowywanie materiatéw archiwalnych do digitalizacji

e wspomaganie dzialan z zakresu profilaktyki materiatéw archiwalnych

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie i policealne
e doswiadczenie zawodowe: 3 miesigce 1) w administracji publicznej (panstwowej lub samorzadowej) lub w



obszarze zarzadzania dokumentacja (obiegu dokumentacji) lub 2) w archiwum lub w archiwum
zakladowym, lub w sktadnicy akt

znajomos$¢ przepiséw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

znajomo$¢ podstawowych zasad i poje¢ stosowanych w archiwistyce

znajomo$¢ jezyka niemieckiego w stopniu komunikatywnym

zainteresowania historia

umiejetnos¢ pracy w zespole

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze historyczne: specjalnos$¢ archiwistyczna/archiwistyka i zarzadzanie dokumentacja
lub inna i podyplomowe studia archiwistyki

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy praca w archiwum panstwowym lub wyodrebnionym, lub koscielnym
znajomo$c¢ jezyka rosyjskiego w zakresie umozliwiajgcym czytanie i rozumienie tekstow

znajomo$¢ jezyka niemieckiego w zakresie umozliwiajacym czytanie rekopiséw i drukéw sprzed 1945 roku
wiedza z zakresu ustroju administracji publicznej w Polsce w okresie od 1945 r. do czaséw wspolczesnych
wiedza z zakresu historii regionu

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/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

znajomos¢ jezyka niemieckiego w stopniu komunikatywnym, potwierdzona odpowiednim dokumentem (np.
kopiag $wiadectw, certyfikatu, zaswiadczenia)

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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 wrze$nia 2016 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu



¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Archiwum Panstwowe w Suwatkach
ul. T. Kosciuszki 69
16-400 Suwalki

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, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Proponowane wynagrodzenie brutto: 2200,00 zi.

Przewidywany termin zatrudnienia: 10.2016 r.

Proces naboru sklada sie z III etapow:

etap I - analiza zlozonych dokumentéw

etap II - test pisemny (gdy liczba kandydatdw spekniajacych wymogi formalne bedzie wieksza niz 5)

etap III - rozmowa kwalifikacyjna

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowane/ni/ do naboru zostana powiadomione/ni/ o terminie dalszego
postepowania zwigzanego z naborem.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Ztozonych dokumentdw nie odsytamy

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: 87 5662167

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



