Archiwum Panstwowe w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 10354 z dnia 21 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

kwietnia
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

archiwista

do spraw: sprawowania nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi wytwarzajacymi i
przechowujacymi zasob archiwalny
Oddziat I - Nadzoru Archiwalnego

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

WARUNKI PRACY

praca przy komputerze

ZAKRES ZADAN

¢ Pomoc w przeprowadzaniu kontroli, lustracji i ekspertyz w celu nadzorowania zasobu archiwalnego na
przedpolu archiwalnym

e Pomoc w opiniowaniu wnioskéw na brakowanie w celu nadzorowania prawidtowego niszczenia akt na
przedpolu archiwalnym

e Pomoc w opiniowaniu normatywow kancelaryjno-archiwalnych w celu ustalenia ich zgodnosci z
obowiazujacym prawem i nauka archiwalng

e Opracowywanie akt z zasobu Archiwum w celu udostepniania i informacji dla uzytkownikow

e Inwentaryzacja materialdw archiwalnych

e Opracowywanie pomocy archiwalnych wyzszego rzedu

e Udziat w pracach organéw kolegialnych Archiwum, opracowywanie opinii i recenzji

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie i policealne

¢ Komunikatywnos¢

o Asertywnos¢

¢ Zdolnos$ci negocjacyjne

¢ 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 pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

e Znajomosc¢ jezyka niemieckiego na poziomie komunikatywnym
» Biegta obstuga komputera

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 kwietnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Olsztynie

ul. Partyzantéw 18

10-521 Olsztyn

INNE INFORMACJE:

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

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej. Oferty kandydatow
niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Wynagrodzenie zasadnicze brutto miesiecznie wg mnoznika: 1, 240 tj. 2 322, 58 zt brutto miesiecznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr. telefonu (89) 527-60-96, w. 301.
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na

ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



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.



