Archiwum Panstwowe w Koszalinie

Ogtoszenie o naborze nr 8999 z dnia 06 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- Q@@ °°
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

archiwista

do spraw: do spraw prowadzenia biblioteki i komunikacji spotecznej
Oddziat IIT Ewidencji, informacji, udostepniania i popularyzacji materiatéw archiwalnych

Koszalin Archiwum Panstwowe w Koszalinie

ul. M. Sklodowskiej-Curie 2
75-803 Koszalin

WARUNKI PRACY

praca biurowa wymagajaca odpornosci na stres w kontaktach z klientem

stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy

uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner)

stanowisko zlokalizowane na parterze urzedu (budynek 3 pietrowy)

koniecznos¢ poruszania sie miedzy kondygnacjami

w budynku brak windy osobowej, obiekt wyposazony w platforme pionowa przy wejsciu gtéwnym oraz w dzwig
towarowy do przewozu akt

pomieszczenie sanitarne dostosowane do potrzeb niepetnosprawnych znajduje sie na parterze budynku
mozliwo$¢ narazenia na czynniki biologiczne: grzyby, roztocza kurzu domowego

ZAKRES ZADAN

Gromadzenie i opracowywanie wszelkich materiatéw bibliotecznych, zgodnie z profilem biblioteki AP w
Koszalinie

Sporzadzanie srodkéw ewidencyjnych i pomocy informacyjnych do zgromadzonych zbioréw bibliotecznych
w AP w Koszalinie

Prowadzenie polityki informacyjnej Archiwum oraz gromadzenie, opracowywanie i rozpowszechnianie
informacji o dzialalnosci AP w Koszalinie, we wspoétpracy z komérkami organizacyjnymi, w celu
upowszechniania wiedzy o zasobie i dziatalnosci AP

Uczestnictwo w projektach realizowanych przez AP w Koszalinie w celu popularyzacji zasobu i dziatalnosci
AP

Inicjowanie i realizowanie dziatan popularyzujacych zaséb i dziatalno§¢ AP w Koszalinie w celu
upowszechniania wiedzy o zasobie i dzialalnosci

Udostepnianie materiatéw archiwalnych i ksiegozbioru w Czytelni Akt, pomoc przy zatatwianiu formalnosci
zwiazanych z ich udostepnianiem, dostarczanie akt do Czytelni, przygotowanie do udostepniania,
sprawdzanie ich stanu i kompletnosci, pomoc przy udostepnianiu mikrofilméw i reprodukcji

Udzielanie informacji o zasobie archiwalnym i bibliotecznym AP

Wspdtpraca merytoryczna z bibliotekami w Oddziatach Zamiejscowych oraz z innymi bibliotekami w kraju



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie i policealne

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze zwigzanym z archiwami lub instytucjami kultury i nauki
Wiedza z zakresu przepiséw prawa archiwalnego i udostepniania materiatéw archiwalnych

wysoka kultura osobista w kontaktach miedzyludzkich

komunikatywnos¢

umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym obstuga portali spotecznosciowych

umiejetnos¢ korzystania z Internetu

doswiadczenie w prowadzeniu biblioteki

umiejetnos¢ obstugi bibliotecznych baz danych

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

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze

znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

znajomo$c¢ jezyka niemieckiego w stopniu komunikatywnym

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, takich jak skaner, kserokopiarka

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

W przypadku osdéb 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 nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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 wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 marca 2017 r.

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

Archiwum Panstwowe

ul. M. Sktodowskiej-Curie 2



75-803 Koszalin

INNE INFORMAC]E:

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

Oferty niekompletne, niepodpisane i otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data zlozenia
oferty w siedzibie Archiwum lub data stempla pocztowego).

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

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

Brak odpowiedzi jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 94 317 03 60; 94 341 87 28.

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.

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.



