Archiwum Narodowe w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 61284 z dnia 18 lutego 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

2

lutego
2020

8

tryb

edycyjny

Dyrektor poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: przejmowania dokumentacji z wyboréw oraz wykonywania czynnosci kancelaryjnych
w Kancelarii

Krakow Archiwum Narodowe w Krakowie

ul. Sienna 16
30-960 Krakow

WARUNKI PRACY

- praca w siedzibie Urzedu jak réwniez na terenie miasta Krakowa oraz okolic (obstuga wynajetych magazynéw m.in. w
Niepotomicach),

- mozliwe czeste delegacje poza miejsce pracy zwigzane z przejmowaniem dokumentacji z wyboréw,

- wysitek fizyczny zwigzany z przemieszczaniem dokumentacji,

- czeste kontakty z klientem zewnetrznym,

- w magazynach mozliwy kontakt z kurzem, pytem osiadtym i zanieczyszczeniami mikrobiologicznymi (grzyby, plesnie),
- praca na wysokosci do 3 m w magazynach,

- praca biurowa (siedzgca przy komputerze, powyzej 4 godzin dziennie),

- uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, skaner, drukarka),

- naturalne i sztuczne oswietlenie miejsca pracy,

- magazyny archiwalne znajdujg sie na parterze i pierwszym pietrze budynku bez windy, poza siedziba Centrali Urzedu
- stanowisko zlokalizowane na pierwszym pietrze urzedu

- budynek nie jest przystosowany dla oséb z niepetnosprawnoscia ruchowa (brak podjazdu do budynku i windy dla
wozkdw inwalidzkich)

ZAKRES ZADAN

Przejmowanie i obstuga dokumentacji z wyboréw przejetej na czasowe przechowanie do Archiwum Narodowego w
Krakowie zgodnie z wytycznymi Ustawy z dnia 5 stycznia 2011 Kodeks Wyborczy (Dz.U. z 2018r., z pdzn. zm.),
Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 11 paZdziernika 2018 r. w sprawie sposobu
przekazywania, przechowywania i udostepnianie dokumentéw z wyboréw (Dz.U. z 2018r., poz. 1995 z pdz.zm.)
utrzymywanie kontaktéw z urzednikami wyborczymi, Delegaturami Krajowego Biura Wyborczego, Naczelng Dyrekcja
Archiwéw Pahstwowych

sprawdzanie poprawnosci przygotowania dokumentacji do przejecia: analizowanie protokotéw zdawczo-odbiorczych,
udzielanie szczegétowych konsultacji i instruktazy dotyczacych przejmowania dokumentacji wyborczej

ustalanie termindéw przejecia dokumentacji wyborczej do Archiwum i czynne uczestnictwo w przejmowaniu
dokumentacji

rozmieszczanie i systematyzacja dokumentacji z wyboréw w magazynie poza siedzibg Archiwum

e prowadzenie korespondencji w zakresie przejmowania i obstugi przechowywanej dokumentacji
e udostepnianie dokumentacji wyborczej na wniosek uprawnionych organéw wskazanych w art. 79 paragraf 3 Ustawy z

dnia 5 stycznia 2011 Kodeks Wyborczy (Dz.U. z 2018r., poz. 754,100,134 z pdz. zmianami) tj. Saddéw, Prokuratury lub



Policji

zapewnienie nalezytych warunkéw przechowywania dokumentacji wyborczej (fizyczne zabezpieczenie dokumentacji,
sprawdzanie warunkéw klimatycznych magazynu)

-inicjowanie procedury brakowania i przygotowania stosownej dokumentacji

Udzielanie informacji o zasobie archiwalnym, sposobach i terminach zatatwienia spraw

przyjmowanie podah oraz pomoc przy ich sporzadzaniu

Prowadzenie kartoteki o miejscach przechowywania dokumentacji zlikwidowanych firm

Rejestrowanie i zatatwianie kwerend w zakresie rzeczowym punktu informacyjnego

Przyjmowanie przesytek listowych, paczek pocztowych oraz ich ekspedycja

Przygotowanie teczek rzeczowych do przekazania do archiwum zaktadowego w celu wtasciwego zabezpieczenia
dokumentacji.

Pomoc w pracach sekretariatu w zakresie: obstugi zebran, spotkan, posiedzen ciat kolegialnych oraz organizowanych
kurséw, warsztatéw i szkolen

Wspotpraca w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z odptatnym przechowywaniem dokumentacji niearchiwalnej
poprzez: prowadzenie korespondencji w zakresie obstugi przechowywanych dokumentdéw; inicjowanie procedury
brakowania dokumentacji o czasowym okresie przechowywania i przygotowania stosownej dokumentacji (spiséw
zdawczo - odbiorczych, wnioskdw na brakowanie

Obejmowanie zastepstwa w razie nieobecnosci wspétpracownika, w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania
Kancelarii.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

znajomos¢ Ustawy o Narodowym Zasobie Archiwalnym i Archiwach oraz rozporzadzeh wykonawczych
znajomos¢ Kodeku Wyborczego oraz rozporzgdzeh wykonawczych

znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

znajomos¢ Ustawy o stuzbie cywilnej

umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietdw biurowych

znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych

dobra organizacja pracy

umiejetnos¢ pracy w zespole

komunikatywnos¢

tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktéw

odpornos$¢ na stres

asertywnos¢

kultura osobista

dyspozycyjnosé

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze
znajomosc jezyka angielskiego, rosyjskiego lub niemieckiego w stopniu komunikatywnym
kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego /
stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE



o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu naboru

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 lutego 2020 r.
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Miejsce skfadania dokumentdw:

Archiwum Narodowe w Krakowie,

30-960 Krakéw

ul. Sienna 16

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Administratorem danych jest Archiwum Narodowe w Krakowie z siedzibg w Krakowie (kod 30[J-960) przy ul. Siennej 16, tel.
12 422 40 94, e-mail: sekretariat@ank.gov.pl. We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz
korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem nalezy kontaktowac sie z p. Renatg Chlewicka, Inspektorem Ochrony
Danych w Archiwum - tel. 12 422 40 94 w. 29, e-mail: iod@ank.gov.pl; Podane przez Panig/Pana dane osobowe beda mogty
by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére bedg posiadaty podstawe prawng do ich przetwarzania wynikajgca z odrebnych
przepiséw. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji miedzynarodowe;.

INNE INFORMACJE:

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

* W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%.

* Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

* Proponowane wynagrodzenie brutto 2600 zt

» Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,referent” wraz z podaniem nr ogtoszenia

« CV, list motywacyjny i wymagane o$wiadczenia nalezy opatrzy¢ datg i wlasnorecznym podpisem.

+ Oferty niekompletne, niespetniajgce wymagan niezbednych oraz otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

* Osoby zakwalifikowane do naboru zostana powiadomione e-mailem lub telefonicznie o terminie postepowania
zwigzanego z naborem.

¢ Dokumentdéw nie odsytamy.

* Oferty ztozone po terminie, niekompletne oraz oferty rozpatrzone negatywnie zostang zniszczone po uptywie 3
miesiecy od daty zakonczenia naboru.

» Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 12 422 40 94 wew. 25 w godz. 7.00-14.00.

Techniki i metody naboru:

» weryfikacja nadestanych ofert,

+ test z wiedzy z zakresu wymagan niezbednych

* rozmowa kwalifikacyjna

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

