Archiwum Akt Nowych
Ogtoszenie o naborze - Mtodszy Archiwista - nr 82034

Archiwum Akt Nowych w Warszawie
Ogtoszenie 0 naborze nr 82034 z dnia 28.07.2021 r.
OFERTY DO 8.08.2021 r.

LICZBA STANOWISK: 1 ~ WYMIAR ETATU: 1 STATUS: nabér w toku

Dyrektor poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko:
Mtodszy Archiwista
Do spraw: udostepniania zasobu w Oddziale IV Informacji naukowej i udostepniania zasobu

OSOBA NA TYM STANOWISKU:

e Udostepnia w Pracowni Naukowej materiaty archiwalne z zasobu AAN, w celu umozliwienia klientowi dostepu do
informacji

e Prowadzi ewidencje udostepnianych materiatéw archiwalnych z zasobu AAN, w celu zabezpieczenia zasobu oraz
przygotowania analiz statystycznych

e Sprawuje staty nadzor nad osobami korzystajacymi z zasobu w Pracowni Naukowej AAN w celu zapewnienia
zabezpieczenia zasobu AAN.

e Prowadzi ewidencje oséb korzystajacych z zasobu AAN, w celu zabezpieczenia zasobu oraz przygotowania analiz
statystycznych

POTRZEBNE CI BEDA (wymagania niezbedne)

e Udostepnia w Pracowni Naukowej materiaty archiwalne z zasobu AAN, w celu umozliwienia klientowi dostepu do
informacji

e Prowadzi ewidencje udostepnianych materiatéw archiwalnych z zasobu AAN, w celu zabezpieczenia zasobu oraz
przygotowania analiz statystycznych

e Sprawuje staty nadzér nad osobami korzystajagcymi z zasobu w Pracowni Naukowej AAN w celu zapewnienia
zabezpieczenia zasobu AAN.

e Prowadzi ewidencje osdb korzystajacych z zasobu AAN, w celu zabezpieczenia zasobu oraz przygotowania analiz
statystycznych

DODATKOWYM ATUTEM BEDZIE (wymagania dodatkowe)

e Kurs kancelaryjno-archiwalny
e Znajomos¢ j. angielskiego min. na poziomie B1
e Znajomosc j. rosyjskiego min. na poziomie B1

CO OFERUJEMY

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikdw

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)

WARUNKI PRACY

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

DODATKOWE INFORMACJE

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

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

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

PLANUJEMY NASTEPUJACE METODY/TECHNIKI NABORU:

1. weryfikacja formalna ofert;
2. sprawdzian wiedzy/umiejetnosci - online;
3. rozmowa kwalifikacyjna.

Prace mozesz rozpoczac od: 2021-09-01
Twoja aplikacja musi zawierac (dokumenty 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 znajomosc¢ jezyka
polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okres$lenia rodzajow dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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 Dokument potwierdzajacy ukonczenie kursu kancelaryjno - archiwalnego
e Dokument potwierdzajacy znajomos¢ jezyka rosyjskiego na poziomie min. B1
e Dokument potwierdzajacy znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie min. B1
APLIKU)
do 8 sierpnia 2021
W formie papierowej i w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 82034"

na adres:

Aplikacje mozna sktadac przez ePUAP lub wystaé na adres mailowy: rekrutacja@aan.gov.pl

Dokumenty mozna tez przynies¢ lub wysta¢ na adres:
Archiwum Akt Nowych

Hankiewicza 1

02-103 Warszawa

z dopiskiem "Mtodszy Archiwista - Oddziat IV" oraz nr ogtoszenia.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego:
225893106

lub mailowego na adres: rekrutacja@aan.gov.pl

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 8.08.2021
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Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Aplikujac, odwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

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).

Administrator danych i kontakt do niego: Archiwum Akt Nowych , ul. Hankiewicza 1, 02-103 Warszawa
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@aan.gov.pl

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

Informacje o odbiorcach danych: brak

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

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;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:
6 ust. 1 lit. b RODO;

221Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Informacje o wymogu podania danych: Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221Kodeksu 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 wyrazona 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.

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

Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB
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