Archiwum Panstwowe w Kaliszu

Ogtoszenie o naborze nr 2494 z dnia 12 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- 1009
2ot

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

archiwista

w Oddziale IT Opracowania i Udostepniania Materiatéw Archiwalnych

Kalisz Archiwum Panstwowe w Kaliszu
ul. Poznanska 207
Archiwum Panstwowe w Kaliszu 62-800 Kalisz

ul. Poznanska 207
62-800 Kalisz

WARUNKI PRACY

- praca na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,

- bezposredni kontakt z klientem,

- praca w siedzibie Archiwum na pierwszym pietrze, w budynku brak wind

- brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gtuchoniemym,

- narzedzia i materialy pracy - komputer, kserokopiarka, niszczarka, skaner.

ZAKRES ZADAN

e - prowadzenie pracowni naukowej,
e - opracowywanie materialéw archiwalnych,
e - prowadzenie dziatalnosci popularyzatorskiej

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie i policealne archiwalne

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej

- przeszkolenie z obstugi specjalistycznych programéw komputerowych,

¢ - Znajomosc¢ jezykdw obcych: jezyk niemiecki i angielski w stopniu komunikatywnym,

¢ - znajomosc¢ przepisow archiwalnych,

¢ - znajomosc¢ zasobu archiwalnego,

¢ - znajomosc¢ neografii gotyckiej i cyrylicy,

- umiejetno$¢ dzialania w sytuacjach stresowych

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



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

WYMAGANIA DODATKOWE

e - staz lub praktyka w archiwum - min. 6 miesiecy,

¢ - umiejetnosci organizacyjne,

e - umiejetnos¢ redagowania pism,

¢ - komunikatywnos¢,

e - sumiennosc i rzetelnosc,

¢ - umiejetnosé pracy w zespole

¢ - znajomosc jezyka rosyjskiego w stopniu komunikatywnym

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 posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomosc¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 wrzesnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Kaliszu

ul. Poznanska 207

62-800 Kalisz

INNE INFORMACJE:

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

Dokumenty nalezy dostarczy¢ wytacznie w formie pisemnej - listownie lub osobiscie.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,nabér na stanowisko...”.



Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata.
Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie postepowania zwiazanego z naborem.
Oferty otrzymane po terminie, nie kompletne oraz nie spelniajace wymogéw formalnych nie beda
rozpatrywane.

Oferty kandydatow nie zakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (62) 767-10-22.

LEGENDA

@

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



