Archiwum Panstwowe w Warszawie

Ogtoszenie 0 naborze nr 55976 z dnia 18 pazdziernika 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

3 1 nabor
pazdziernika w toku
2019

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

mtodszy archiwista

do spraw: nadzoru nad narastajgcym zasobem archiwalnym oraz udostepniania
Oddziat w Mtawie

Mtawa Archiwum Panstwowe w Warszawie
ul. Krzywe Koto 7
Archiwum Panstwowe w Warszawie 00-270 Warszawa

Oddziat w Mtawie
ul. Narutowicza 3
06-500 Mtawa

WARUNKI PRACY

Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy z naturalnym i sztucznym oswietleniem. Praca czasem wymaga
wysitku fizycznego w zwiagzku z przenoszeniem dokumentacji archiwalnej. Kontakt z kurzem mogacy powodowac alergie,
mozliwo$¢ narazenia na czynniki biologiczne: grzyby, bakterie, plesnie, pyt osiadty. Praca bezposrednio z klientem.
Budynek posiada podjazd dla wézkéw inwalidzkich, magazyny usytuowane sg na | pietrze, w budynku brak wind.

ZAKRES ZADAN

e Sprawuje nadzor nad narastajgcym zasobem archiwalnym, poprzez przeprowadzanie kontroli w podmiotach
zewnetrznych, wprowadzanie danych do systemu NIKA oraz udzielanie konsultacji podmiotom zewnetrznym

e Dokonuje selekcji dokumentacji niearchiwalnej, poprzez przeprowadzanie ekspertyz archiwalnych, realizacje
wnioskdw na brakowanie oraz udzielanie konsultacji podmiotom zewnetrznym

e Realizauje kwerendy archiwalne oraz zlecenia na ustugi wykonywane przez Archiwum, poprzez prowadzenie
poszukiwan réwniez w aktach sporzadzonych w jezyku rosyjskim i jezyku niemieckim

e Obstuguje uzytkownikéw pracowni, poprzez udostepnianie materiatéw archiwalnych

e Opiniuje spisy zdawczo - odbiorcze, sprawdza prawidtowos$¢ stanu przygotowania materiatéw archiwalnych oraz
udziela konsultacji podmiotom zewnetrznym w zakresie sposobu przygotowania dokumentac;ji

e Przeprowadza skontrum zasobu, poprzez poréwnywanie zapiséw w Srodkach ewidencyjnych ze stanem faktycznym
dokumentacji w zasobie Archiwum

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o \Wyksztatcenie: Srednie

® znajomos¢ jezyka rosyjskiego w stopniu komunikatywnym

® znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach i przepiséw
wykonawczych do ustawy

® znajomos$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

® umiejetno$¢ samodzielnej organizacji pracy, analizowania i wnioskowania



e komunikatywnos¢

e umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietéw biurowych

¢ 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

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze preferowany profil wyksztatcenia historia
znajomos¢ jezyka niemieckiego w stopniu komunikatywnym
umiejetnos¢ pracy w zespole

podstawa znajomosci historii XIX-XX wieku

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okres$lenia rodzajéw dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajagce sie o
zatrudnienie w stuzbie cywilnegj

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 pazdziernika 2019 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Miejsce skfadania dokumentéw:

Archiwum Panstwowe w Warszawie

ul. Krzywe Koto 7

00-270 Warszawa

koniecznie z dopiskiem - ,oferta zatrudnienia - mtodszy archiwista Mtawa"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Dyrektor Archiwum Panstwowego w Warszawie z siedziba przy ul Krzywe
Koto 7 w Warszawie (kod pocztowy 00-270). tel 22 831-37-31

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

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Archiwum Panstwowe w Warszawie. Nie przekazujemy Panstwa danych zadnym
podmiotom trzecim.

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 wytonionego kandydata, w przypadku, gdy



ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z
przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora
danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o sfuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in.
imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do
zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

A WN R

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna
odwotaé w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Inne informacje: podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie 2 800 brutto + dodatek stazowy.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie postepowania kwalifikacyjnego za pomoca poczty
elektronicznej lub telefonicznie.

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

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wiasnorecznie.

Dokumentdéw nie odsytamy.

Oferty nie zawierajace jednoznacznego wskazania stanowiska, o ktére kandydat sie ubiega, nie beda rozpatrywane.
Oferty niespetniajgce wymogoéw formalnych zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 22 635 92 42 wew. 107

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong

WZORY OSWIADCZEN:

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko mogg starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego 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.



