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

Ogtoszenie nr 93522 / 24.02.2022

Archiwista

Do spraw: ewidencji informacji i udostepniania, archiwista w Pracowni Naukowej Oddziat lll Ewidenc;ji
Informacji i Udostepniania

Umowa 0 prace na czas
zastepstwa

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

koniec naboru Olsztyn
L5 Y R o 3010,00 2t brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Udzielanie korzystajacym z zasobu wyczerpujacych informacji o posiadanych materiatach archiwalnych

e Udostepnianie inwentarzy ksigzkowych oraz innych pomocy ewidencyjnych uzytkownikom Archiwum
e Udostepnianie uzytkownikom materiatéw archiwalnych w Czytelni Archiwum

e Czuwanie w Czytelni nad wtasciwym wykorzystaniem archiwaliéw oraz zabezpieczanie ich przy dostepnych srodkach
technicznych przed zniszczeniem lub kradzieza

¢ Prowadzenie ewidencji uzytkownikéw oraz udostepnionych im jednostek archiwalnych w bazie SUMA
e Realizowanie zamdwien w zakresie udostepniania mikrofilméw

e Wspdtodpowiedzialnos¢ za stan magazynu mikrofilméw

e Udostepnianie ksiegozbioru bibliotecznego

e Czuwanie nad wtasciwym wykorzystaniem ksiegozbioru bibliotecznego

¢ Przeprowadzenie okresowego skontrum zasobu bibliotecznego oraz wspétodpowiedzialnos¢ za stan magazynu
bibliotecznego, dokonywanie w nim pomiaréw temperatury i wilgotnosci

e Zatatwianie biezacej korespondencji przekazanej do Czytelni, branie udziatu w przygotowywaniu sprawozdania rocznego
oraz planu dziatalnosci Czytelni

e W zakresie dziatah popularyzatorskich i edukacyjnych, przygotowywanie warsztatdw i lekcji archiwalnych, prowadzenie
spotkan promujacych wiedze o Archiwum, udziat w organizacji wystaw, konferencji, seminariéw naukowych

e Wykonywanie innych czynnosci i prac z zleconych przez dyrekcje oraz bezposredniego przetozonego




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie

e Znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

e Znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych i RODO

e Zdolnosci organizacyjne i interpersonalne, komunikatywnos¢

e Dokfadnos$¢, sumiennosé, umiejetnos$¢ organizacji pracy wiasnej na stanowisku
o Umiejetnos¢ pracy w grupie na rzecz osiggania wspdlnych celéw

o Umiejetnos¢ reprezentowania jednostki na zewnatrz

¢ Umiejetno$¢ samodzielnego rozwigzywania probleméw

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

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

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze Preferowany profil historia, archiwistyka

e Znajomos¢ funkcjonowania kancelarii wspétczesnych i systeméw teleinformatycznych, w tym EZD

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

e Miejsce do od$wiezenia sie

e Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osoba zalezng
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Preferencyjne warunki 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 réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, 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 skfadaj 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 oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Warunki pracy

Praca biurowa w budynku przystosowanym dla oséb 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).

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).

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 wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Weryfikacja formalna ofert

Rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2022-03-10

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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)

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia




Aplikuj do: 2 marca 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 93522" 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 IlI" 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: 02.03.2022
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
Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

. Administrator danych i kontakt do niego: Archiwum Panstwowe w Olsztynie, ul. Partyzantéw 18, 10 - 521 Olsztyn
. Kontakt do inspektora ochrony danych: iodo@olsztyn.ap.gov.pl

. Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja
dokumentéw po przeprowadzeniu naboru

. Informacje o odbiorcach danych: brak

. Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy
z przepiséw o archiwizacji

. Uprawnienia:

. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

. prawo do usuniecia danych osobowych; - zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres
kontaktowy administratora danych, podany powyzej;

. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa)

. Podstawa prawna przetwarzania danych:
. Art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

. Art. 221 Kodeksu pracy;




. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;
. Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

. Informacje o wymogu podania danych: Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221Kodeksu

pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej. Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami
prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie. Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

. Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie 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

