Archiwum Panstwowe w Olsztynie
10-521 Olsztyn ul. Partyzantow 18

Ogtoszenie nr 101784 / 01.07.2022

Archiwista

Do spraw: opracowania zasobu Oddziat Il Oddziat Il

Umowa 0 prace na czas
zastepstwa

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

koniec naboru Olsztyn
ul. Partyzantéw 18 3200,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

e Opracowanie wyznaczonych zespotéw archiwalnych z zasobu AP w Olsztynie z zachowaniem obowigzujgcych zasad i
przepiséw metodycznych

¢ Inwentaryzacja materiatéw archiwalnych oraz sporzadzanie pomocy ewidencyjnych wyzszego rzedu

Przeprowadzanie skontrum zasobu archiwalnego

Udziat w popularyzacji wiedzy o archiwum i jego zasobu
e Przeprowadzanie kwerend tematycznych kierowanych do Oddziatu Il

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e Doswiadczenie zawodowe w obszarze administracji

e Znajomos¢ systemow kancelaryjnych stosowanych w jednostkach organizacyjnych, przepiséw prawnych, spraw
ustrojowych administracji rzgdowej i samorzadowej

e znajomosc¢ jezyka niemieckiego na poziomie A2

e Biegta znajomos¢ obstugi komputera, pakietéw biurowych typu MS Windows, MS Office i sprzetéw peryferyjnych
e Komunikatywnos¢

o Umiejetnos¢ pracy w zespole




o Umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw

e Analityczne myslenie

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbow
e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze Historia

e Znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

e Znajomos¢ funkcjonowania kancelarii wspétczesnych i systemoéw teleinformatycznych, w tym EZD
e jezyk angielski komunikatywny

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e CzeSciowe wykonywanie pracy poza siedzibg urzedu (praca zdalna, ,home office”)
e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

¢ Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Mozliwos$¢ zapisania do ubezpieczenia grupowego
Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j
Dodatek za wystuge lat od 5 do 20% w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna 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 z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa 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%.

Jako osoba z niepetnosprawnosciag nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢




Warunki pracy

praca biurowa w budynku czesciowo przystosowanym dla 0séb niepetnosprawnych

podjazd do budynku i winda dla wézkéw inwalidzkich

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

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).

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

* Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc 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.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
weryfikacja formalna ofert
pisemny sprawdzian wiedzy ze znajomosci jezyka niemieckiego

rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2022-08-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia




Aplikuj do: 8 lipca 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 101784" na adres: Aplikacje mozna sktadac
przez ePUAP lub wystaé na adres mailowy: sekretariat@olsztyn.ap.gov.pl

Dokumenty mozna tez przynies¢ lub wysta¢ na adres: Archiwum Panstwowe w Olsztynie, ul. Partyzantéw 18,
Olsztyn 10 -521

z dopiskiem " Archiwista - Oddziat II" oraz nr ogtoszenia.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego:
89/ 527 60 96 lub mailowego na adres: sekretariat@olsztyn.ap.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.07.2022
e Decyduje data: wptywu 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
KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 pkt 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO), informujemy, ze:

1) Administratorem danych osobowych przetwarzajagcym Pani / Pana dane osobowe jest Dyrektor Archiwum Panstwowego w
Olsztynie, adres siedziby ul. Partyzantéw 18,
10-521 Olsztyn.

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem email iodo@olsztyn.ap.gov.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na stanowisko, na ktére aplikuje kandydat, przez okres
niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacji i wytonienia kandydata, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

4) Administrator nie przewiduje udostepniania Pani / Pana danych osobowych podmiotom zewnetrznym.

5)  Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda do momentu przyjecia lub odrzucenia oferty pracy przez wybranego
kandydata, a nastepnie przez okres
3 miesiecy w celu obrony przez ewentualnymi roszczeniami.

6) Posiada Pani/Pan prawo do dostepu do swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, zgdania przeniesienia danych do innego administratora.

7) Jezeli Pani/Pan uwaza, ze przetwarzanie jej/jego danych osobowych narusza przepisy RODO, ma Pani/Pan prawo
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres siedziby ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, lecz ich niepodanie bedzie skutkowato brakiem mozliwosci udziatu w
procesie rekrutacyjnym.

9) Administrator nie zamierza przekazywa¢ Pani/Pana danych osobowych do panstwa trzeciego ani do organizacji
miedzynarodowych.

10) W trakcie przetwarzania podanych przez Panig / Pana danych osobowych nie dochodzi do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji ani profilowania.




Wzory oswiadczen

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



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

