Ogtoszenie o naborze na stanowisko: mtodszy
archiwista ds. digitalizacji materiatow archiwalnych

Archiwum Panstwowe w Przemyslu

37-700 Przemysl UL. Lelewela 4

Ogtoszenie nr 85036 / 28.09.2021

Mtodszy Archiwista

Do spraw: digitalizacji materiatéw archiwalnych w Oddziale V Zabezpieczania Zasobu Archiwalnego

Dostepne takze dla cudzoziemcéw

Liczba stanowisk; 1

Wymiar etatu: ¥2

Status: nabdr w toku

Miejsce pracy: Przemysl, ul. Lelewela 4

Wazne do: 11 pazdziernika 2021 r.

Wynagrodzenie zasadnicze: 1500,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Digitalizacja materiatéw archiwalnych - jednostek ksigzkowych, poszytéw, akt luznych, pocztdwek, fotografii,
materiatéw ptaskich o réznych formatach i ciezarze,

Obrébka graficzna skanéw/plikéw zabezpieczajacych

Kontrola jakosci skanow/plikdw

Katalogowanie i porzadkowanie skandw w obowigzujacej strukturze plikéw

Przygotowanie skanéw do wysyiki

Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Oddziatu Zabezpieczania Zasobu Archiwalnego oraz Dyrektora
Archiwum Panstwowego w Przemyslu

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Dobra znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzen peryferyjnych (skaner, drukarka, aparat fotograficzny)
Podstawowa znajomos¢ z dziedziny grafiki komputerowej, obrébka zeskanowanych zdje¢, materiatédw archiwalnych
Znajomos¢ i obstuga programoéw do grafiki Adobe - Photoshop, CorelDraw, IrfanView,GIMP, itp

Biegta znajomos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, umiejetnos¢ pracy z pakietem MS Office w
szczegdblnosci PowerPoint, Excel oraz LibreOffice

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Komunikatywnos$¢

Znajomos¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej

Znajomos¢ prawa archiwalnego

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego pahstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego
panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego posiadajg
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prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze preferowany profil wyksztatcenia historia o specjalnosci archiwistyka

Staz pracy co najmniej 6 miesiecy na stanowisku o podobnym zakresie zadan z archiwistyki i reprografii
Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

Znajomos¢ obstugi aplikacji Batch Scan Wizard, EDS ALPHA.

Znajomos¢ obstugi systemu ZoSIA oraz systemu EZD

Samodzielnos¢

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dodatek za wystuge lat od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy (powyzej 5 lat
stazu pracy)

Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,,trzynastka"

W zaleznosci od niektérych kompetencji pracownika dodatek zadaniowy
Ubezpieczenie grupowe

Pozyczki na cele mieszkaniowe na preferowanych warunkach

Dostepnosé

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

e Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0os6b niepetnosprawnych w urzedzie, w
rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst co
najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca biurowa i fizyczna w siedzibie urzedu

Kontakt z kurzem i zanieczyszczeniami mikrobiologicznymi akt

Praca przy komputerze i urzadzeniach peryferyjnych cztery godziny dziennie
Obstuga urzadzen biurowych (drukarka, skaner, aparat cyfrowy, niszczarka)
Praca przy oswietleniu dziennym i sztucznym

W budynku znajduje sie winda

Budynek przystosowany dla oséb niepetnosprawnych

Dodatkowe informacje

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).

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

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

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.
Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.
e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia

dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentdw.
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e V. ilist motywacyjny musza by¢ podpisane wtasnorecznie
e Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru
e terminach etapéw naboru kandydaci bedg powiadamiani telefonicznie

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e analiza formalna dokumentéw
e rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdéw naboru

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 rodzajéw dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace 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)

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy

Aplikuj do: 11 pazdziernika 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 85036" na adres: Archiwum Panstwowe w
Przemyslu, ul. Lelewela 4, 37-700 Przemysl, skrzynka podawcza urzedu (hol), od poniedziatku do piatku w
godz. 8:00-15:30, lub wysta¢ poczta na wyzej podany adres. Decyduje data stempla pocztowego.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 16/670 35 38 w godz. 8:00-14:00

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11.10.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

e 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 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: Archiwum Panhstwowe w Przemyslu, ul Lelewela 4, 37-700 Przemys|, tel.16
670 35 38

e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@valven.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe moga by¢ ujawnione pracownikom lub wspétpracownikom Archiwum
Panstwowego w Przemyslu na podstawie upowaznienia przez ADO do przetwarzania danych osobowych w celu
wykonywania obowigzkdéw stuzbowych oraz ewentualnie podmiotom udzielajacym wsparcia Archiwum Pahstwowemu
w Przemyslu na zasadzie zleconych ustug i zgodnie z zawartymi umowami powierzenia a takze podmiotom
uprawnionym na podstawie przepiséw prawa.

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 wynikajgcy z przepiséw o archiwizacji

Uprawnienia:
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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;

A WN -

- zadanie 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).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

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

2. art. 221 Kodeksu 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;

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 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 uczestniczy¢ 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 bedg 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 bedg tez

profilowane
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