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

O

gtoszenie nr 112923/ 28.12.2022

Archiwista

Oddziat | Ksztattowania Narodowego Zasobu Archiwalnego

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie
zasadnicze

koniec naboru Olsztyn
UG G LA o 3500,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

Przeprowadzanie kontroli w jednostkach nadzorowanych
Opiniowanie w zakresie wartoSciowania dokumentacji

Opiniowanie wnioskéw na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
Opiniowanie projektéw normatywéw kancelaryjno-archiwalnych
Przeprowadzanie ekspertyz archiwalnych

Udzielanie konsultacji, porad, instruktazy

Tworzenie, prowadzenie i gromadzenie akt spraw

Obstuga systeméw bazodanowych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Znajomos¢ historii regionalnej, podstawowych zasad postepowania administracyjnego, umiejetnos¢ stosowania narzedzi
informatycznych

Znajomos¢ systeméw kancelaryjnych stosowanych w jednostkach organizacyjnych, przepiséw prawnych, spraw
ustrojowych administracji rzadowej i samorzadowej

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




Komunikatywnos¢
e Umiejetnos$¢ pracy w grupie na rzecz osiggania wspdlnych celéw

Analityczne myslenie

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 Znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
o Umiejetnos$¢ organizacji pracy

Co oferujemy

e Czesciowe wykonywanie pracy poza siedziba urzedu (praca zdalna, ,home office”)

e 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

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Preferencyjne warunki ubezpieczenia grupowgo

e Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowe;j

e Dodatek za wystuge lat od 5% do 20% w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

e Praca biurowa w budynku przystosowanym dla 0séb niepetnosprawnych
e 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).

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane oSwiadczenia.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Weryfikacja formalna ofert

Rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2023-02-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Aplikuj do: 11 stycznia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 112923" na adres: Archiwum Panstwowe w
Olsztynie

ul. Partyzantéw 18

Olsztyn, 10-521

z dopiskiem "Archiwista - Oddziat I" oraz numer ogtoszenia

przez ePUAP lub na adres mailowy: sekretariat@olsztyn.ap.gov.pl

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (89) 527 60 96

lub mailowego na adres: sekretariat@olsztyn.ap.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11.01.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia 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 oséb 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 przetwarzajgcym 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 bedg 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
wniesienia 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 przekazywac Pani/Pana danych osobowych do panstwa trzeciego ani do organizacji
miedzynarodowych.

10) W trakcie przetwarzania podanych przez Pania / 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

