Archiwum Panstwowe w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 34901 z dnia 27 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21 ®
pazdziernika
2018

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

archiwista

do spraw: administracyjno - technicznych
Oddziat w Miedzyzdrojach

Miedzyzdroje Archiwum Panstwowe w Szczecinie
ul. sw. Wojciecha 13

Archiwum Panstwowe w Szczecinie Oddzial w 70-410 Szczecin

Miedzyzdrojach

Biala Gora 7

72-500 Miedzyzdroje

WARUNKI PRACY

komputer, ksero, skaner, krajowe wyjazdy stuzbowe, obstuga klientéw zewnetrznych, wystapienia publiczne,
kontakt ze starymi dokumentami, brak dojazdu srodkami komunikacji do miejsca pracy (odlegtos¢ od dworca
PKP okoto 5 km)

ZAKRES ZADAN

e Prowadzi punkt kancelaryjny Oddziatu (m.in. odbiér i wysytka korespondencji tradycyjnej i elektronicznej)
w celu zapewnienia prawidtowego obiegu dokumentacji.

¢ Obstuguje pracownie naukowa oddziatu i udziela informacji archiwalnej jej uzytkownikom wtasciwym i
potencjalnym w celu zapewnienia prawidtowosci procesu udostepniania zasobu archiwalnego.

e Prowadzi poszukiwania zrédlowe (kwerendy archiwalne) dla 0oséb prywatnych i instytucji. Przygotowuje do
zatwierdzenia projekty odpowiedzi na wnioski i zapytania zwiazane z kwerendami.

o Porzadkuje i inwentaryzuje materiaty archiwalne; pisze wstepy i notatki informacyjne do inwentarzy w celu
opracowania zasobu archiwalnego.

e Wspoétuczestniczy w przejmowaniu materiatéw archiwalnych z archiwéw zaktadowych nadzorowanych
jednostek organizacyjnych w celu gromadzenia materialéw archiwalnych.

e Prowadzi spotkania z mtodzieza szkdt wszystkich szczebli, zorganizowanymi grupami turystow,
przedstawicielami lokalnych mediéw w celu popularyzowania wiedzy o archiwum i regionie.

¢ Prowadzi bazy danych i systemy teleinformatyczne obowiazujace w archiwum w celu zapewnienia sprawnej
obstugi zasobu archiwalnego.

e Wspdltuczestniczy w realizacji zadan z zakresu technicznego zabezpieczenia zasobu, wykonuje proste prace
konserwacyjne, uczestniczy w fizycznej relokacji zasobu do i z magazynéw archiwalnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze wyzsze historyczne ze specjalizacja archiwalna lub studia podyplomowe - kierunek
archiwistyka

staz pracy: Praca administracyjno-biurowa i/lub praca zwiazana z archiwistyka

znajomos$¢ zasad funkcjonowania archiwéw panstwowych

znajomos¢ systemu Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentacja (EZD)

obstuga komputera (Word, Excel, Acess) i urzadzen biurowych

komunikatywnos¢

umiejetnos¢ pracy w zespole

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
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

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: 21 pazdziernika 2018 r.

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

Archiwum Panstwowe w Szczecinie

ul. $w. Wojciecha 13

70-410 Szczecin

z dopiskiem "Nabér O/M-je"

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 o0s6b 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 Szczecinie
sekretariat@szczecin.ap.gov.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@szczecin.ap.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych: Archiwum Panstwowe w Szczecinie



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 mozliwos¢ 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 niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna 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.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie postepowania kwalifikacyjnego telefonicznie lub
e-mailem.

Proponowane wynagrodzenie 2350 zt brutto + dodatek stazowy. Oferty pracy, na ktdre nie bedzie odpowiedzi
ze strony archiwum, nalezy potraktowac jako odrzucone. Zostana one zniszczone komisyjnie po uplywie trzech
miesiecy od daty zlozenia. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu AP w Szczecinie 91
433-50-02 (151).

Proponowane zatrudnienie od 1 listopada 2018 r.

LEGENDA

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 cywilnej.



