Archiwum Akt Nowych

Ogtoszenie o naborze - Archiwista - nr 74887

Archiwum Akt Nowych w Warszawie
Ogtoszenie o naborze

NR 74887 z dnia 23.02.2021 r.
OFERTY DO 05.03.2021

WYMIAR ETATU 1
STANOWISKA 1
STATUS - NABOR W TOKU

Dyrektor poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko:
Archiwista
Oddziat Il Ewidencji i Przechowywania Zasobu

OSOBA NA TYM STANOWISKU:

Sporzadzanie archiwalnych pomocy ewidencyjnych w celu uzyskania informacji o zasobie

Udostepnianie dokumentacji w formie tradycyjnej i elektronicznej dla celéw stuzbowych i do Pracowni Naukowe;j
Porzadkowanie zasobu archiwalnego

Sporzadzanie ewidencji zasobu w formie papierowej i elektronicznej

Wprowadzanie danych o zasobie do systeméw informacyjnych stosowanych w Archiwum

Udzielanie informacji o zasobie Archiwum

Rozmieszczanie akt w magazynach archiwalnych i ich zabezpieczanie

Wykonywanie kwerend archiwalnych w celu udzielenia odpowiedzi na zapytania klientéw indywidualnych i
instytucjonalnych

Udziat w brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej, w celu wydzielenia i zniszczenia dokumentacji, ktérej okres
przechowywania minat

e Udziat w pracach zwigzanych z przejmowaniem akt do zasobu Archiwum Akt Nowych
e Udziat, w razie powotania, w statych i doraznych komisjach AAN

Sporzadzanie projektéw plandw pracy i sprawozdan w zakresie pracy wtasnej

POTRZEBNE CI BEDA (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w obszarze archiwalnym

Znajomos$¢ prawa archiwalnego oraz przepiséw dotyczacych zarzadzania dokumentacja

Znajomos¢ funkcjonowania kancelarii wspétczesnych i systemoéw teleinformatycznych, w tym EZD
Wiedza z zakresu metodyki archiwalnej

Zdolnosci organizacyjne i interpersonalne. Stanowczos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DODATKOWYM ATUTEM BEDZIE (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe - przeszkolenie z zakresu zasad funkcjonowania EZD
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Co oferujemy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
e Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
e Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Mozliwos¢ zapisania do ubezpieczenia grupowego

Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j

Dodatek za wystuge lat od 5 do 20% w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy
Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Jako osoba z niepethosprawnoscia nie mozesz skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

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

Warunki pracy

e praca biurowa w budynku nieprzystosowanym dla 0séb niepetnosprawnych;
e brak podjazdu do budynku i windy dla wozkéw inwalidzkich;

Dodatkowe informacje

e Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).
Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

PLANUJEMY NASTEPUJACE METODY/TECHNIKI NABORU:
e weryfikacja formalna ofert;

e sprawdzian wiedzy/umiejetnosci - online;
e rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawierad

(dokumenty niezbedne)
e CVilist motywacyjny
o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
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stazu pracy
e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz
(dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy
e « Dokument potwierdzajgcy przeszkolenie z zakresu zasad funkcjonowania EZD

Aplikuj

do 5 marca 2021

W formie papierowej i w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 74887"
na adres:

Aplikacje mozna sktada¢ przez ePUAP lub wysta¢ na adres mailowy: rekrutacja@aan.gov.pl
Dokumenty mozna tez przyniesc lub wysta¢ na adres:

Archiwum Akt Nowych

ul. Hankiewicza 1

02-103 Warszawa

z dopiskiem "archiwista - Oddziat Ill" oraz nr ogtoszenia.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego:
22 589 31 06
lub mailowego na adres: rekrutacja@aan.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05.03.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku 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: Archiwum Akt Nowych , ul. Hankiewicza 1, 02-103 Warszawa

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

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

e Informacje o odbiorcach danych: brak

e QOkres 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; - 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).
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3/4



Archiwum Akt Nowych

e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. 6 ust. 1lit. b RODO;
2. 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. 6 ust. 1 lit. a RODOoraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

e Informacje o wymogu podania danych: Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22'Kodeksu
pracy oraz ustawy o sfuzbie 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
nieokre$lonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie
zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.Jezeli podane
dane beda 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 podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane
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