Archiwum Panstwowe w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 54726 z dnia 25 wrzesnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 006
pazdziernika
2019

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

mtodszy archiwista

do spraw: Nadzoru nad narastajacym zasobem archiwalnym
Archiwum Panstwowe w Poznaniu Oddziat w Pile

Pila Archiwum Panstwowe w Poznaniu
Oddzial w Pile

Archiwum Panstwowe w Poznaniu ul. pplk Aleksandra Kity 5

Oddzial w Pile 64-920 Pila

ul. pplk Aleksandra Kity 5

64-920 Pila

WARUNKI PRACY

Praca zaréwno w biurze oddziatu jak i w terenie z koniecznos$cia dojazdéw do kontrolowanych podmiotéw,
czesto na odlegtos¢ kilkudziesieciu kilometréw, w celu przeprowadzenia kontroli, ekspertyz, lustracji,
instruktazy.

Praca takze w pomieszczeniach magazynowych archiwéw zakltadowych lub sktadnic akt, zlokalizowanych
czesto w pomieszczeniach piwnicznych, na strychach, itp.

ZAKRES ZADAN

Przeprowadzanie kontroli ogélnych i problemowych archiwéw zakladowych w celu: sprawdzenia stopnia
wdrozenia i przestrzegania przepisow kancelaryjno-archiwalnych ze szczegélnym uwzglednieniem
poprawnosci klasyfikacji i kwalifikacji dokumentacji a zwlaszcza materiatéw archiwalnych;

Zadanie 2: Przeprowadzanie ekspertyz archiwalnych w celu: oceny poprawnosci dziatania archiwum
zakladowego w zakresie objetym dana ekspertyza, ustalenia zaistniatych nieprawidtowosci w pracy
archiwum zakladowego i wskazania wtasciwych sposobdw ich usuniecia;

Udzielanie ustnych i telefonicznych instruktazy i konsultacji w sprawach zwigzanych z prowadzeniem
archiwow zaktadowych i postepowaniem z dokumentacja w jednostkach organizacyjnych;

Prowadzenie dokumentacji stanowiska pracy w celu: wydzielania i odktadania akt spraw ostatecznie
zakonczonych z teczek akt spraw do teczek zbiorczych dokumentacji nadzoru archiwalnego oraz
gromadzenie i przetwarzanie w komputerowej bazie danych informacji zebranych w wyniku prowadzonej
dziatalnosci ;

Przeprowadzanie lustracji obiektow przeznaczonych na archiwa zakladowe, w celu stwierdzenia, czy
jednostki organizacyjne zapewnity prawidtowe warunki gromadzenia, przechowywania i zabezpieczenia
dokumentacji;

Wspotudziat w szkoleniach dotyczacych spraw archiwalnych organizowanych dla zaktadéw pracy
Zbieranie i gromadzenie informacji o aktach osobowych przechowywanych w zaktadach pracy



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 miesiace Doswiadczenie w obszarze postepowania z dokumentacja
w jednostkach organizacyjnych

Znajomosc¢ jezyka niemieckiego w stopniu komunikatywnym;

Odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢;

Dobra organizacja pracy;

Komunikatywnos¢, umiejetnosc przekazywania informacji w sposoéb jasny, precyzyjny, zwiezly;
Umiejetnosc pracy w zespole;

Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu;

Znajomos¢ ustawy - Ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

Biegla umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie: MS Windows, MS Office, poczty elektronicznej,
Internetu.

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze - historia ze specjalizacja archiwistyczna lub studia podyplomowe w zakresie
archiwistyki lub prawa

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata Praca na podobnym stanowisku.

Znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym;

Znajomos¢ zasad funkcjonowania archiwéw panstwowych;

Znajomos¢ KPA

Posiadanie prawa jazdy kategorii B

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

W przypadku 0sdéb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ 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

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 pazdziernika 2019 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Archiwum Panstwowe w Poznaniu

ul. 23 Lutego 41/43

60-967 Poznan

z dopiskiem "nabodr na stanowisko mtodszego archiwisty"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku 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 Pafstwowe w Poznaniu ul. 23 Lutego 41/43 60-967
Poznan iod@poznan.ap.gov.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@poznan.ap.gov.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
Informacje o odbiorcach danych: Archiwum Panstwowe w Poznaniu ul. 23 Lutego 41/43 60-967 Poznan
iod@poznan.ap.gov.pl
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 wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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. o 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 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
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly 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 podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane



INNE INFORMAC]E:

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

Proces naboru bedzie sie sktadatl z I etapéw: etap I - analiza ztozonych dokumentéw pod katem spetnienia
wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu; etap II - rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktorej sprawdzeniu
podlegac bedzie widza i doswiadczenie wskazane w ogloszeniu.

Archiwum dopuszcza mozliwos¢ przeprowadzenia dodatkowego testu wiedzy oraz rozmowy dyrektora APP z
kandydatami.

Osoby zakwalifikowane zostana powiadomione o terminie postepowania zwiazanego z naborem telefonicznie
lub za posrednictwem poczty elektronicznej.

Oferty niekompletne oraz otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data ztozenia oferty w
Archiwum).

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu AP w Poznaniu: 618524601 wew 29.

Archiwum jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

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

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko mogg starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umdw
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 nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



