Archiwum Panstwowe w Poznaniu
61-744 Poznan Ul. 23 Lutego 41/43

Ogtoszenie nr 97865 / 29.04.2022

Mtodszy Archiwista

Do spraw: Opracowania zasobu archiwalnego i obstugi pracowni naukowej Oddziat w Gnieznie

#archiwa/archiwistyka

Pierwszenstwo dla oséb z Dostepne takze dla
niepetnosprawnosciami cudzoziemcéw

@V @
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

ul. Jana lll

koniec naboru Sobieskiego 20
62-200 Gniezno

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Inwentaryzacja materiatéw archiwalnych (porzadkowanie wewnetrzne, nadawanie uktadéw w zespole, opracowywanie
wstepdéw do inwentarzy)

Opracowywanie pomocy ewidencyjno - informacyjnych przy zastosowaniu metod komputerowych i tradycyjnych
Korekta inwentarzy archiwlanych

Udzielanie informacji o zasobie archiwalnym i warunkach jego udostepniania oraz przeprowadzania kwerend w zasobie
archiwalnym dla uzytkownikéw krajowych i zagranicznych

Wspoétudziat w przygotowywaniu projektéow edukacyjnych i popularyzatorskich w tym okolicznosciowych wystaw
archiwalnych

Przygotowanie materiatéw archiwalnych do digitalizacji

Prowadzenie profilaktycznych prac konserwatorskich, w tym zwigzanych z odkurzaniem materiatéw archiwalnych i
przepakowywaniem ich w odpowiednie opakowania ochronne

Obstuga pracowni naukowej (realizacja zamdwien uzytkownikéw, nadzdr i obstuga uzytkownikdw korzystajgcych z zasobu
archiwalnego, prowadzenie ewidencji materiatéw archiwalnych udostepnianych uzytkownikom

Wykonywanie prac technicznych i porzadkowych w magazynach, przeprowadzanie scontrum zespotdw, udziat w
translokacji zasobu lub jego czesci

Wykonywanie innych czynnosci niepozostajacych w sprzecznosci z zakresem obowiazkéw, zleconych przez
bezposredniego przetozonego, dyrektora archiwum, zastepce dyrektora

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

¢ Doswiadczenie zawodowe w obszarze zwigzanym z pracg w archiwach

e dobra znajomos¢ metodyki archiwalnej

e znajomos¢ jezyka niemieckiego na poziomie komunikatywnym

e umiejetnos¢ obstugi sprzetu komputerowego (Srodowisko Windows + Office)

e Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego
panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego posiadajg
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze historyczne zwigzane z archiwistyka i zarzadzaniem dokumentacja

e Doswiadczenie zawodowe w obszarze zwigzanym z pracg w archiwach

e znajomos$¢ baz danych i systeméw komputerowych funkcjonujacych w archiwach panstwowych
e umiejetnos¢ pracy w zespole

e komunikatywnos¢

e kreatywnos¢

e prawo jazdy kat. B

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wiatecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e Praca o charakterze biurowo-magazynowym, wymagajaca wysitku fizycznego.
e Sporadyczne wyjazdy stuzbowe.

e Praca przy monitorze ekranowym przekracza 4 godziny dziennie.

e Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka).

e Stanowisko zlokalizowane na | pietrze (budynek 2 kondygnacyjny).




e Koniecznos¢ poruszania sie pomiedzy kondygnacjami.
e Budynek nie jest przystosowany dla 0séb z niepetnosprawnoscig ruchowa.

e W budynku brak windy osobowej, brak podjazdéw oraz odpowiednio dostosowanej toalety dla oséb z
niepetnosprawnoscia.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

o Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowg kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

* Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktdrych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie postepowania kwalifikacyjnego telefonicznie lub za
pomoca poczty elektronicznej. Oferty niekompletne oraz otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Dokumentéw
nie odsytamy. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje mozna otrzymac pod nr. tel.
61 852-46-01 wew. 29.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e ocena formalna ztozonych dokumentéw
e rozmowa kwalifikacyjna oraz test kompetencji - | etap
e rozmowa kwalifikacyjna - Il etap

Prace mozesz rozpoczaé od: 2022-06-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

o W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)




Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
kopie zaswiadczen o ukohczonych kursach

Aplikuj do: 13 maja 2022

Aplikuj mailowo na adres: archiwum@poznan.ap.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 97865 / 29.04.2022.

Lub w formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 97865" na adres: Archiwum Panstwowe w Poznaniu
ul.

23 Lutego 41/43

60-967 Poznan

Zapraszamy réwniez do kontaktu mailowego: archiwum@poznan.ap.gov.pl

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13.05.2022
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

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 o0séb 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 Panhstwowe w Poznaniu

e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@poznan.ap.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: Archiwum Panstwowe w Poznaniu
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ 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;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,

00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu 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

HPwnNe




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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine 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 beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e QOswiadczenie 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

