Archiwum Panstwowe w Lesznie

Ogtoszenie o naborze nr 29956 z dnia 04 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- Q@@ °°

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

archiwista

do spraw: do spraw kwerend
Oddziat Ewidencji, Opracowywania, Zabezpieczania i Udostepniania Zasobu

Leszno Archiwum Panstwowe w Lesznie
ul.Solskiego 71
Archiwum Panstwowe w Lesznie 64-100 Leszno

ul.Solskiego 71
64-100 Leszno

WARUNKI PRACY

Praca przy komputerze.

ZAKRES ZADAN

e Przeprowadza poszukiwania materialéw archiwalnych (tzw. kwerendy) w celu uzyskania informacji o
zaistniatych zdarzeniach prawnych lub faktycznych badz ich potwierdzenia, ktére prowadzone sa na
zlecenie innych urzedéw, oséb fizycznych lub prawnych.

o Wykonuje kopie i odpisy materialéw archiwalnych przechowywanych w archiwum oraz wydaje
zaswiadczenia na podstawie tych materialéw dla urzedéw, instytucji, oséb prywatnych dla celow
urzedowych, a takze dla celéw naukowych i genealogicznych.

e Opracowuje zespoly materiatéw archiwalnych z zasobu Archiwum - nadaje uktad akt w zespole,
wprowadza dane do bazy danych ZoSIA, opracowuje wstepy archiwalne oraz prezentuje opracowane
zespoly podczas posiedzen Komisji Metodycznej, przedtozone do zatwierdzenia.

¢ Informuje pisemnie o wynikach przeprowadzonych poszukiwan w celu przekazania danych, ktore zostaly
znalezione w materiatach archiwalnych.

¢ Udziela informacji o zasobie archiwalnym petentom w celu zapoznania ich z materiatami
przechowywanymi w Archiwum. Oblicza wysokos¢ naleznych optat, w tym rowniez skarbowych, ktére
pobierane sa w Archiwum za przeprowadzone poszukiwania oraz za wydane kopie, odpisy i zaswiadczenia.
Przeprowadza warsztaty i prelekcje dla uczniéw w celu zapoznania ich ze sposobem prowadzenia badan
genealogicznych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze archiwistyka
e staz pracy: 3 lata
¢ jezyk niemiecki



komunikatywnos¢, rzetelnosc

Sprawna organizacja pracy

systematycznosc¢

znajomos$¢ przepiséw archiwalnych i KPA

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze - wyksztalcenie-historia - kurs stuzby cywilnej - dobra znajomos¢ lokalnej specyfiki
archiwalnej
staz pracy: Praca w archiwum panstwowym na stanowisku archiwisty.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 lipca 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Archiwum Panstwowe w Lesznie

ul. Solskiego 71

64-100 Leszno

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Archiwum Panstwowe w Lesznie ul.Solskiego 71 64-100 Leszno
Kontakt do inspektora ochrony danych: info@archiwum.leszno.pl



e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

e 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$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

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, nie wynosi co najmniej 6%.

Archiwum Panstwowe w Lesznie

ul.Solskiego 71

64-100 Leszno

Praca na zastepstwo. Nabor prowadzony w 2 etapach . Analiza dokumentéw i rozmowa z kandydatem.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg 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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



