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

Ogtoszenie nr 137434 / 09.05.2024

Archiwista

Oddziat popularyzacji zasobu archiwalnego

#archiwa/archiwistyka

Dostepne takze dla
cudzoziemcow

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

: Poznan . L
nabor w toku Nie mniej niz

Ul. 23 Lutego 41/43 4826,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Realizuje dzatalno$¢ edukacyjng i wydawniczg Archiwum

e Planuje i realizuje tematyczne wystawy, pokazy i prezentacje

e \Wspiera w administrowaniu i nadzorze nad oprogramowaniem i systemami informatycznymi funkcjonujacymi w
Archiwum

e Wspétpracuje z komérkami organizacyjnymi Archiwum w sprawach zwigzanych z dziatalnosciag promocyjna, edukacyjna i
wydawnicza

e Redaguje teksty i materiaty o charakterze informacyjnym, promocyjnym oraz redaguje i przygotowuje zaproszenia,
podziekowania i zyczenia

* Prowadzi dziatalno$¢ w zakresie social media, miedzy innymi z wykorzystaniem strony internetowej i portalu Facebook i
narzedzi, ktére oferuje

e Udziela pomocy pracownikom Archiwum w zakresie spraw informatycznych

e Wspdtpracuje w zakresie: tworzenia projektéw graficznych, budowania $wiadomosci marki i kreowania pozytywnego
wizerunku Archiwum

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: Srednie technik archiwista lub technik reklamy




e Doswiadczenie zawodowe w pracy administracyjnej, w obszarze dotyczacym popularyzacji i edukacji lub na stanowiskach
informatycznych.

e Znajomosc normatywéw prawnych i kancelaryjnych dotyczacych pracy w Archiwum

e Umiejetnosc obstugi systemoéw teleinformatycznych uzywanych w Archiwum

¢ Biegta umiejetnos¢ postugiwania sie pakietami biurowymi w zakresie realizowanych zadan (co najmniej MS Office)
e Umiejetnos¢ administowania kanatami social media i strony internetowe;j

¢ 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
o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o Wyksztatcenie: wyzsze historyczne ze specjalnoscia archiwistyczng lub marketing
e Kursy informatyczne

e Uprawnienia w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego

e Komunikatywnos¢

e Dobra organizacja pracy

e Umiejetnosc kracy w zespole

e Znajomosc jezyka niemieckiego co najmiej na pozomie B1

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do od$wiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

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

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Mozliwos¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego

e Mozliwos¢ korzystania z kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

e Benefity placowe: dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka), dodatek za wieloletnig prace (powyzej 5 lat) od
5%-20% wynagrodzenia zasadnczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy, nagrody jubileuszowe zgodnie z
obowigzujacymi przepisami

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy monitorze ekranowym

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym 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%.




Warunki pracy

Praca o charakterze administracyjno-biurowym wymagajgca wysitku fizycznego.
Sporadyczne wyjazdy stuzbowe i praca w terenie.

Praca przy monitorze ekranowym przekraczajaca 4 godziny dziennie.
Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka).
Stanowisko pracy zlokalizowane na | pietrze (budynek 4 kondygnacyjny).
Konieczno$¢ poruszania sie pomiedzy kondygnacjami.

Budynek nie jest przystosowany dla 0séb z niepetnosprawnosciag ruchowa (w budynku brak windy osobowej, brak
podjazdéw oraz odpowiednio dostosowanej toalety dla oséb z niepetnosprawnoscia).

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu.

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (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).

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

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
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.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

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

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2024-06-03

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie, ze w okresie od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r.kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie petnita/t
stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/t wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 18 paZdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw?.

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego zgodnie z rozporzgdzeniem 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)

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 23 maja 2024

Aplikuj mailowo na adres: archiwum@poznan.ap.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 137434 / 09.05.2024.
Lub w formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 137434" na adres: Archiwum Panstwowe w Poznaniu

ul. 23 Lutego 41/43

60-967 Poznan

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 734-218-220
lub mailowego na adres: archiwum@poznan.ap.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://poznan.ap.gov.pl/instytucja/o-nas/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23.05.2024
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Obowiagzek informacyjny

Przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie Art. 6 ust.1 lit. a, RODO - osoba, ktérej dane dotycza
wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych w jednym lub wiekszej liczbie okreslonych celéw
1. Administratorem Pafstwa danych osobowych jest ARCHIWUM PANSTWOWE w Poznaniu

reprezentowane przez dyrektora Henryka Krystka, z siedzibg w Poznaniu (61-744) przy ul. 23 Lutego 41/43.
W sktad Archiwum w Poznaniu wchodza oddziaty zamiejscowe:

1.1. Archiwum Paistwowe w Poznaniu Oddziat w Gnieznie, ul. Jana Ill Sobieskiego 20, 62-200 Gniezno;

1.2. Archiwum Panstwowe w Poznaniu Oddziat w Koninie, ul. 3 Maja 78, 62-500 Konin;

1.3. Archiwum Pahstwowe w Poznaniu Oddziat w Pile, ul. pptk Aleksandra Kity 5, 64-920 Pita.

2. W sprawach zwigzanych z ochrong swoich danych osobowych mozecie sie Pafnstwo kontaktowac

z Inspektorem Ochrony Danych Wiolettg Kaczmarek za pomoca e-mail: iod@poznan.ap.gov.pl lub pisemnie na
adres: ARCHIWUM PANSTWOWE w Poznaniu ul. 23 Lutego 41/43, 61-744 Poznan.

3. Panstwa dane osobowe sg przetwarzane na podstawie wyrazonej zgody.

4., Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu procesu rekrutacji.

5. Niewyrazenie zgody bedzie skutkowato brakiem mozliwosci przeprowadzenia skutecznego procesu
rekrutacji.

6. Panstwa dane beda udostepniane wyfacznie podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

7. Do Panstwa danych osobowych moga mie¢ dostep, wytgcznie na podstawie zawartych uméw

powierzenia przetwarzania , podmioty zewnetrzne realizujgce ustugi na rzecz ARCHIWUM PANSTWOWEGO

w Poznaniu, w szczegélnosci firmy informatyczne Swiadczace ustugi utrzymania i rozwoju systeméw
informatycznych.

8. Panstwa dane osobowe przetwarzane beda do czasu zakonczenia rekrutacji.

9. W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych jestescie Pafstwo uprawnieni do:

a. Dostepu do swoich danych osobowych.

b. Poprawiania swoich danych osobowych.




c. Cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. W celu zgtoszenia wycofania zgody nalezy zgtosi¢ ten fakt na
pismie do ARCHIWUM PANSTWOWEGO w Poznaniu.

d. Wniesienia zadania usuniecia danych w przypadku cofniecia zgody na ich przetwarzanie.

e. Wniesienia zadania ograniczenia przetwarzania danych wytgcznie do ich przechowywania w przypadku:
i. zakwestionowania prawidtowosci danych lub podstawy prawnej ich przetwarzania,

ii. potrzeby zapobiezenia usuniecia Pahstwa danych, pomimo wygasniecia prawnego tytutu do ich
przetwarzania przez ARCHIWUM PANSTWOWE w Poznaniu, w celu umozliwienia PafAstwu ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen,

f. Otrzymania w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie nadajacym sie do odczytu
maszynowego danych osobowych, ktére zostaty dostarczone administratorowi, oraz przestania ich innemu
administratorowi

g. Wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.




