Archiwum Panstwowe w Poznaniu

Ogtoszenie 0 naborze nr 4396 z dnia 11 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 0806
pazdziernika
2016

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

mtodszy archiwista

do spraw: do spraw Pracowni Naukowej
w Oddziale Informacji i Udostepniania

Poznan Archiwum Panstwowe w Poznaniu,
ul. 23 Lutego 41/43
60-967 Poznan

WARUNKI PRACY

Praca o charakterze biurowym, wymagajaca rowniez wysitku fizycznego zwiazanego z odbiorem i zwrotem
materiatow archiwalnych. Stres zwiazany z obstuga klienta. Sporadyczne wyjazdy stuzbowe. Uzytkowanie
sprzetu biurowego, drukarka, kserokopiarka, skaner. Stanowisko pracy zlokalizowane na parterze urzedu
(budynek 4 kondygnacyjny). Budynek nie jest przystosowany dla 0oséb z niepelnosprawnoscia ruchowa. W
budynku brak windy osobowej, brak podjazdéw oraz odpowiednio dostosowane;j toalety dla osob z
niepetosprawnoscia.

ZAKRES ZADAN

e Obstuga Pracowni Naukowe;j:

¢ - prowadzenie ewidencji materialéw archiwalnych sprowadzanych do i z pracowni naukowej
¢ - rejestrowanie zgtoszen uzytkownika

e - sprawowanie opieki nad pomocami archiwalnymi, przechowywanymi w pracowni naukowej
e - opieka nad biblioteka podreczna

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze historyczne ze specjalizacja archiwalna

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 miesigce w archiwum panstwowym na podobnym stanowisku

¢ znajomos¢ metodyki archiwalne;j

¢ umiejetnos¢ obshugi sprzetu komputerowego (Srodowisko Windows +Office)

¢ znajomos¢ baz danych funkcjonujacych w archiwach panstwowych

e umiejetnos¢ pracy z klientem

¢ dobra znajomosc¢ jezyka zachodniego (angielski, niemiecki; biegly w mowie)

¢ 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 umiejetnos¢ pracy w zespole
¢ komunikatywnos¢
¢ znajomos¢ drugiego jezyka obcego

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie

¢ kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach

¢ Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine 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: 17 paZzdziernika 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Archiwum Panstwowe w Poznaniu

ul. 23 Lutego 41/43

60-967 Poznan

INNE INFORMACJE:

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

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie postepowania kwalifikacyjnego telefonicznie lub
za pomoca poczty elektroniczne;j.

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

Dokumentéw nie odsytamy.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.



Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 61 852-46-01 wew. 29.

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¢,

* spetniajag 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 rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



