Ogtoszenie o prace

Tytut ogtoszenia Oferta pracy - archiwista w Oddziale w Krasniku zastepstwo

Forma zatrudnienia umowa o prace na czas okreslony

Rodzaj pracy inne - pole do podania szukanego hasta
Stanowisko archiwista

E-mail kancelaria@lublin.ap.gov.pl

Telefon 81 528 61 41

Fax 81 528 61 46

Data sktadania 2019-11-29
Data wygasniecia 2029-11-22

Tagi

Wojewddztwo LUBELSKIE
Powiat Lublin
Gmina Lublin
Miasto Lublin
Ulica ul. Jezuicka

Numer budynku 13
Archiwum Panstwowe w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 57728 z dnia 22.11.2019 r.
Wymiar etatu: 1

Stanowiska: 1

Dyrektor poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko

archiwista

Archiwum Panstwowe w Lublinie Oddziat w Krasniku

Miejsce wykonywania pracy:
Krasnik

23-204 Krasnik, ul. Kardynata Wyszynskiego 2

Adres urzedu:

Jezuicka 13, 20-950 Lublin



WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywanie zadan:
- praca administracyjno-biurowa,

- reprezentacja urzedu,

- wyjazdy stuzbowe,

- praca w systemie oSmiogodzinnym, jednozmianowym,

- mozliwy kontakt z czynnikiem alergennym,

- praca przy komputerze,

- praca z biurowymi urzadzeniami wielofunkcyjnymi,

- budynek nieprzystosowany dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo,

- praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym,

- praca wymaga przemieszczania sie miedzy kondygnacjami w budynku.

Pracownikom oferujemy:

- stabilng prace w jednostce administracji panstwowej z wieloletnig tradycja, otwarte i przyjazne
srodowisko pracy, zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

- dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20 % wynagrodzenia zasadniczego w
zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,

- trzynaste wynagrodzenie,

- pakiet socjalny: dofinansowanie wypoczynku pracownika i dzieci, pozyczki pracownicze na
preferencyjnych warunkach,

- doptata do dziatalnosci kulturalno-oswiatowe;.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie dziatalnoSci w zakresie realizacji wybranych kwerend, udzielanie informacji
archiwalnej i udostepnianie meteriatéw archiwalnych

opracowanie pomocy archiwalnych, w tym zwtfaszcza bazy danych

rozpatrywanie wnioskdw na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, przedktadanie ich w razie
potrzeby Komisji Archiwalnej Oceny Dokumentacji w celu wydania zgody na brakowanie
czuwanie nad ochrong przed zniszczeniem materiatéw archiwalnych (kat. A)

przejmowanie materiatéw archiwalnych w cely ich gromadzenia, zabezpieczenia i udostepniania
zabezpieczanie techniczne materiatdw archiwalnych oraz realizowanie zamdwieh na materiaty
archiwalne w celu ich udostepniania

przeprowadzanie wybranych kontroli postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg
niearchiwalng: sporzadzanie protokotdw i opracowywanie wystgpien pokontrolnych,
sprawdzanie stanu realizacji zaleceh pokontrolnych

opracowanie zalecen i wnioskdw pokontrolnych dla kontrolowanych podmiotéw w celu
zapewnienia prawidtowego realizowania przez nie normatywdéw kancelaryjno-archiwalnych oraz
uporzgdkowania, przechowywania i zabezpieczania zasobu archiwalnego

wykonywanie ekspertyz archiwalnych dokumentacji przeznaczonej do przekazania do zasobu
Archiwum Panstwowego w celu prawidtowego ustalenia wartosci archiwalnej dokumentacji
poddawanej ekspertyzie lub poprawnosci przygotowania materiatéw archiwalnych do przejecia
przeprowadzanie instruktazy, konsultacji i doradztwa w zakresie pahstwowego zasobu
archiwalnego

digitalizacja materiatéw archiwalnych w celu ich zabezpieczenia i udostepniania, wspéttworzenie
ewidencji wykonanych kopii cyfrowych, przygotowanie materiatéw archiwalnych do digitalizacji
popualryzacja wiedzy o Archiwum i jego zasobie



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

staz pracy: co najmniej 3 lata w sieci archiwalnej lub doswiadczenie zwigzane z archiwistyka
umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy

biegta obstuga pakietu MS Office i urzadzen biurowych

znajomos$¢ systeméw kancelaryjnych stosowanych w jednostkach organizacyjnych, przepiséw
prawnych, spraw ustrojowych adminsitracji rzagdowej, samorzadowej

komunikatywnos¢, asertywnos¢, stanowczosc

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspdlnotowego posiadajg prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie o kierunku historycznym (archiwistyka), prawo,
administracja

staz pracy: co najmniej 2 lata w opracowywaniu zespotéw archiwalnych

znajomosc jezyka angielskiego, rosyjskiego lub niemieckiego na poziomie B1

znajomos$¢ kodeksu administracyjnego

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

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

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu
potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady
Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka
polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w
stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajgcych skorzysta¢ z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w
gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy



TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29.11.2019
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
» Miejsce sktadania dokumentow:
Archiwum Panstwowe w Lublinie
ul. Jezuicka 13, 20-950 Lublin

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b 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: kancelaria@lublin.ap.gov.pl
e Kontakt do inspektora ochrony danych: kancelaria@lublin.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 Lublinie
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 mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢
obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajgcy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zgdanie 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 stuzbie 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 wynikajagcym 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.

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 beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktédrych mowa w art. 9 ust.
1 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie.

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

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagg bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche
prawnie chroniona.

Prosimy o zaznaczanie na przesytanych dokumentach numeru ogtoszenia na jakie sktadana jest
oferta.

Ogtoszenie 0 naborze w celu zastepstwa.

Proces naboru bedzie sie sktadat z Il etapow:

etap | - analiza ztozonych dokumentéw pod katem spetniania wymagan formalnych okreslonych w
ogtoszeniu,

etap Il - rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktérej sprawdzeniu podlegac bedzie wiedza i doSwiadczenie
wskazane w ogtoszeniu.

W przypadku duzej ilosci kandydatéw Archiwum dopuszcza mozliwos¢ przeprowadzenia dodatkowego
testu wiedzy.

Kandydaci bedg informowani telefonicznie lub drogg mailowa o terminach kazdego etapu naboru, a
takze o wynikach naboru.

Osoby zakwalifikowane zostang powiadomione o terminie postepowania zwigzanego z naborem.
Oferty niekompletne oraz otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data ztozenia oferty
w Archiwum lub data stempla pocztowego).

Dokumentdw nie odsytamy.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu AP w Lublinie 81 528 61 48.

WZORY OSWIADCZEN:

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



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

