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Archiwum Akt Nowych w Warszawie
Ogtoszenie o naborze

NR 63464 z dnia 22.05.2020 .
OFERTY DO 10 CZERWCA 2020

WYMIAR ETATU 1, UMOWA NA ZASTEPSTWO
STANOWISKA 1
STATUS - NABOR W TOKU

Dyrektor poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko:
starszy archiwista

do spraw: opracowania zasobu

Oddziat | Opracowania Zasobu

WARUNKI PRACY
Pracownikom oferujemy:

dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,
dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),

szkolenia, mozliwos¢ refundacji kosztéw nauki jezykéw obcych oraz studiéw podyplomowych,

pakiet socjalny (np. dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika i jego dzieci, niskooprocentowane pozyczki,
wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach),

dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

dofinansowanie do kart sportowych,

pozyczki na cele mieszkaniowe na preferencyjnych warunkach,

ubezpieczenie grupowe,

mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

dobra lokalizacje,

mitg atmosfere pracy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy oraz warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i
sposobu wykonywania zadan:

- praca biurowa w budynku nieprzystosowanym dla 0séb niepetnosprawnych,
- brak podjazdu do budynku i windy dla wézkéw inwalidzkich,
- praca czesciowo w magazynach,

- sztuczne oswietlenie.

ZAKRES ZADAN

Przeprowadza studia wstepne nad zespotem w celu zgromadzenia informacji o historii, zadaniach, i organizacji twércy
zespotu.
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Okresla metody opracowania zespotu w celu wypracowania optymalnego toku pracy.
Weryfikuje przynaleznos$¢ zespotowa akt w celu wyodrebnienia akt obcych.

Realizuje proces porzadkowania zespotu w celu wyodrebnienia serii i podserii oraz sporzadzenia opisu poszczegdlnych
jednostek archiwalnych.

Sporzadza inwentarz zespotu/ zbioru i innych pomocy ewidencyjno - informacyjnych w celu przygotowania petnej
informacji o zawartosci zespotu.

Opracowuje wstep do zespotu/ zbioru lub notatke informacyjng w celu zaprezentowania informacji o dziejach twércy
zespotu, dziejach i stanie zachowania wytworzonej przez niego dokumentacji, systemie kancelaryjnym, zawartosci zespotu i
metodach jego porzadkowania

Realizuje kwerendy w zasobie AAN w celu wyszukania potrzebnych informac;ji

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata w obszarze archiwalnym

dobra znajomos¢ historii Polski i powszechnej XX w

znajomos$¢ metodyki archiwalnej

znajomos$¢ zasobu AAN

komunikatywnos¢

umiejetnos¢ podejmowania decyzji

samodzielnos¢

umiejetnos¢ pracy w zespole

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

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze historyczne i/lub archiwalne i/lub podyplomowe archiwalne

kurs kancelaryjno - archiwalny | i Il stopnia

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
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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 rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych
znajomosc jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace 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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Dokument potwierdzajgcy ukonczenie kursu kancelaryjno - archiwalnego

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10.06.2020
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:
Aplikacje mozna sktada¢ przez ePUAP lub wysta¢ na adres mailowy: rekrutacja@aan.gov.pl
Dokumenty mozna tez przynies¢ lub wysta¢ na adres:
Archiwum Akt Nowych
1. Hankiewicza 1
02-103 Warszawa

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

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku 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 Tel. +48 2258931 18
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@aan.gov.pl

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

Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe Pana/Pani moga by¢ ujawnione pracownikom lub wspdtpracownikom
ARCHIWUM AKT NOWYCH na podstawie upowaznienia przez ADO do przetwarzania danych osobowych w celu wykonywania
obowigzkéw stuzbowych oraz podmiotom udzielajagcym wsparcia ARCHIWUM AKT NOWYCH na zasadzie zleconych ustug i
zgodnie z zawartymi umowami powierzenia, a takze podmiotom uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

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 przepisdéw 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:
art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

art. 221 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;

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 wynikajacym z art. 221 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 uczestniczyé w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;.

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 odwota¢ w dowolnym
czasie.

Jezeli podane dane bedag 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

INNE INFORMACJE:

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

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,

orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Metody/techniki, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, sprawdzian wiedzy/umiejetnosci.

Kandydaci proszeni sg 0 podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektroniczne;.
Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (liczy sie data wptywu do urzedu).
Oferty odrzucone zostang zniszczone komisyjnie.

Oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i podpisane wtasnorecznie

W przypadku przesytania dokumentéw za posrednictwem poczty elektronicznej nalezy przesta¢ skany wtasnorecznie
podpisanych oswiadczen.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru.
0 terminach etapdw naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 22/ 589 31 18 w godz. 8.15 - 16.15 lub pod adresem email:
rekrutacja@aan.gov.pl

WZORY OSWIADCZEN:

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

