Archiwum Panstwowe w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 7558 z dnia 19 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 ®
stycznia
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

archiwista

do spraw: opracowania catkowitego zasobu archiwalnego, popularyzacji zasobu
Oddziat IT - Opracowania Zasobu

Olsztyn Archiwum Panstwowe w Olsztynie

ul. Partyzantéow 18
10-521 Olsztyn

WARUNKI PRACY

praca przy komputerze

obstuga urzadzen biurowych

pyly: zakurzone akta

czynniki biologiczne: kontakt w srodowisku pracy z alergizujacymi i toksynotwdrczymi grzybami plesniowymi
mogacymi pojawiac sie na archiwaliach

inne czynniki, w tym niebezpieczne: kontakt z archiwaliami (porzadkowanie akt), obstuga regatéw z
archiwaliami (wg potrzeb na drabinie), transport wewnetrzny reczny i przy pomocy recznych wozkow

ZAKRES ZADAN

porzadkowanie materialéw archiwalnych

prowadzenie w ramach dziatalnosci edukacyjnej lekcji i warsztatéw archiwalnych oraz zajec¢ z
praktykantami i studentami

promocja i kontakty z mediami

opracowywanie pomocy archiwalnych wyzszego rzedu

wykonywanie kwerend naukowych

inwentaryzacja materialéw archiwalnych

udziat w pracach organéw kolegialnych Archiwum, opracowywanie opinii i recenzji

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie i policealne, kurs kancelaryjno-archiwalny
doswiadczenie zawodowe: na stanowisku o podobnym zakresie zadan
biegta obstuga komputera

doswiadczenie w pracy w archiwum pafnstwowym lub zaktadowym
dobra znajomos$¢ zasad biurowosci

Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ znajomos¢ jezyka niemieckiego w stopniu komunikatywnym
¢ dobra organizacja pracy

¢ samodzielna realizacja zadan

¢ latwos¢ nawiazywania kontaktow i wspoétpracy

¢ komunikatywnos¢

¢ odpowiedzialnos¢, systematycznosc

e kreatywnos¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 stycznia 2017 .
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Olsztynie

ul. Partyzantéw 18

10-521 Olsztyn

INNE INFORMAC]E:

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

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

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr. telefonu (089) 527-60-96, wew. 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.



