
Archiwum Państwowe w Olsztynie

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

OFERTY DO

26
kwietnia
2017

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

 

Dyrektor poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

archiwista
do spraw: sprawowania nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi wytwarzającymi i
przechowującymi zasób archiwalny
Oddział I – Nadzoru Archiwalnego

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Olsztyn

ADRES URZĘDU:

Archiwum Państwowe w Olsztynie, ul. Partyzantów 18, 10-521
Olsztyn

 

WARUNKI PRACY
praca przy komputerze

ZAKRES ZADAŃ
Pomoc w przeprowadzaniu kontroli, lustracji i ekspertyz w celu nadzorowania zasobu archiwalnego na
przedpolu archiwalnym
Pomoc w opiniowaniu wniosków na brakowanie w celu nadzorowania prawidłowego niszczenia akt na
przedpolu archiwalnym
Pomoc w opiniowaniu normatywów kancelaryjno-archiwalnych w celu ustalenia ich zgodności z
obowiązującym prawem i nauką archiwalną
Opracowywanie akt z zasobu Archiwum w celu udostępniania i informacji dla użytkowników
Inwentaryzacja materiałów archiwalnych
Opracowywanie pomocy archiwalnych wyższego rzędu
Udział w pracach organów kolegialnych Archiwum, opracowywanie opinii i recenzji

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie i policealne
Komunikatywność
Asertywność
Zdolności negocjacyjne
Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego państwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego państwa, którego obywatele na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów
prawa wspólnotowego posiadają prawo podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE
Znajomość języka niemieckiego na poziomie komunikatywnym
Biegła obsługa komputera

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Oświadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadane
obywatelstwo
W przypadku osób nieposiadających obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzającego
znajomość języka polskiego zgodnie z rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów w sprawie określenia
rodzajów dokumentów potwierdzających znajomość języka polskiego przez osoby nieposiadające
obywatelstwa polskiego, ubiegające się o zatrudnienie w służbie cywilnej
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 26 kwietnia 2017 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Archiwum Państwowe w Olsztynie
ul. Partyzantów 18
10-521 Olsztyn

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie rozmowy wstępnej. Oferty kandydatów
niezakwalifikowanych zostaną komisyjnie zniszczone.
Wynagrodzenie zasadnicze brutto miesięcznie wg mnożnika: 1, 240 tj. 2 322, 58 zł brutto miesięcznie.

Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr. telefonu (89) 527-60-96, w. 301.

Nasz urząd jest pracodawcą równych szans i wszystkie aplikacje są rozważane z równą uwagą bez względu na
płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.

LEGENDA
Zastępstwo
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że urząd poszukuje kandydatów do pracy na czas przewidywanej
nieobecności swojego pracownika. Jeśli w ogłoszeniu nie wskazano okresu zastępstwa, możesz o to spytać w
urzędzie. Osoba zatrudniona na zastępstwo jest członkiem korpusu służby cywilnej.



Nabór otwarty dla cudzoziemców
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że o stanowisko mogą starać się, poza polskimi obywatelami, również
cudzoziemcy. Kandydaci muszą spełniać następujące warunki:
• są obywatelami państwa Unii Europejskiej lub innego państwa, którego obywatelom na podstawie umów
międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo podjęcia zatrudnienia na terytorium
Polski,
• ich znajomość języka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentów wskazanych w rozporządzeniu w
sprawie rodzajów dokumentów potwierdzających znajomość języka polskiego przez osoby nieposiadające
obywatelstwa polskiego, ubiegające się o zatrudnienie w służbie cywilnej.


