Archiwum Panstwowe w Szczecinie

Ogtoszenie 0 naborze nr 16068 z dnia 03 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 ©
pazdziernika
2017

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

archiwista

do spraw: ksztaltowania narastajacego zasobu archiwalnego
Oddziat ITI Archiwum Pafnstwowego w Szczecinie

Szczecin Szczecin ul. Sw.Wojciecha 13

Archiwum Panstwowe w Szczecinie ul.
Sw.Wojciecha 13

WARUNKI PRACY

Komputer, wystapienia publiczne, reprezentowanie urzedu, praca poza siedziba, wyjazdy stuzbowe. W
budynku nie ma windy - jest tylko platforma do poziomu parteru. Szkodliwe warunki pracy w niektérych
pomieszczeniach magazynowych kontrolowanych archiwéw zaktadowych jednostek nadzorowanych (piwnice,
strychy, zagrzybienie, kurz itp.).

ZAKRES ZADAN

¢ - kontrola prawidlowego postepowania z dokumentacja - kontrola archiwéw zaktadowych w panstwowych i
samorzadowych jednostkach organizacyjnych pod wzgledem prawidtowego narastania, gromadzenia,
opracowywania i przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego;

e - ocena - ekspertyzy archiwalne - przeprowadzanie ekspertyz archiwalnych zwiazanych z wartosciowaniem
i ocena dokumentacji w pafnstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych;

¢ - opiniowanie pod wzgledem merytorycznym - projektow przepiséw kancelaryjno-archiwalnych
regulujacych postepowanie z dokumentacja;

¢ - opiniowanie pod wzgledem merytorycznym i formalnym, wnioskéw na brakowanie dokumentacji
niearchiwalnej w panstwowych i samorzadowych jednostkach organizacyjnych;

¢ - przeprowadzanie z panstwowymi i niepanstwowymi jednostkami konsultacji z zakresu prawa
archiwalnego;

¢ - szkolenie pracownikow jednostek organizacyjnych w zakresie postugiwania sie przepisami kancelaryjno-
archiwalnymi.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

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

¢ kurs kancelaryjno-archiwalny,

¢ biegla umiejetnosc¢ obstugi komputera,

e prawo jazdy kat. B.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini 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/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

o - kserokopia ukonczonego kursu kancelaryjno-archiwalnego

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 paZzdziernika 2017 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Archiwum Panstwowe w Szczecinie ul. Sw.Wojciecha 13
70-410 Szczecin

INNE INFORMAC]E:

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

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.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja 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.



