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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
Archiwista/ Archiwistka

|. Wymiar czasu pracy: caly etat; rodzaj umowy: umowa o prace
ll. Okreslenie wymagan niezbednych (formalnych):

Osoba ubiegajaca sie o stanowisko Archiwisty powinna spetnia¢ - zgodnie z
ROZPORZADZENIEM MINISTRA KULTURY 2z dnia 1 kwietnia 2005 w sprawie
okreslenia rodzaju wyksztatcenia uznanego za specjalistyczne oraz dokumentow
potwierdzajgcych posiadanie praktyki zawodowej, wymaganych od oséb wykonujgcych
niektore czynnosci zwigzane z dokumentacjg osobowg | ptacowg pracodawcow -
nastepujgce wymagania:

posiadac wyksztatcenie specjalistyczne, przez ktore rozumie sie:

1) ukonczenie studiow wyzszych magisterskich lub wyzszych studiow zawodowych ze
specjalnosciag archiwistyka lub zarzgdzanie dokumentacja wspotczesna;

2) ukonczenie szkoty ksztatcacej w zawodzie technik archiwista;

3) ukonczenie studidw wyzszych magisterskich lub wyzszych studiow zawodowych
innych niz okreslone w pkt 1 i kursu kancelaryjno-archiwalnego zorganizowanego przez
szkote, szkote wyzsza, wyzszg szkote zawodowa, placowke ksztatcenia ustawicznego,
placéwke ksztatcenia praktycznego, archiwum panstwowe albo stowarzyszenie
dziatajace w dziedzinie archiwistyki oraz nabycie praktyki zawodowej przy wykonywaniu
czynnosci archiwisty przez okres co najmniej:

a) miesigca w jednym lub kilku z nastepujacych archiwow:
- archiwum panstwowym,

- archiwum panstwowym wyodrebnionym,

- archiwum szkoty wyzszej,

- archiwum zaktadowym urzedu obstugujgcego organ panstwowy,




- archiwum zaktadowym panstwowej jednostki organizacyjnej, innej niz wymieniona w
tiret czwarte,

- archiwum zaktadowym urzedu obstugujgcego organ jednostki samorzadu
terytorialnego,

- archiwum zaktadowym jednostki organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego,
innej niz wymieniona w tiret szoste,

- archiwum zaktadowym banku,

- archiwum zaktadowym zaktadu ubezpieczen i reasekuracji, zaktadu ubezpieczen lub
zaktadu reasekuracii,

- archiwum zakfadowym jednostki organizacyjnej, ktora uzyskata certyfikat systemu
jakosci wedtug normy PN-EN ISO 9001,

b) 6 miesiecy - przed dniem 1 kwietnia 2003 r.:

- w charakterze przedsiebiorcy, bedacego osoba fizyczna, prowadzacego dziatalnosc
gospodarcza w dziedzinie przechowywania dokumentacji osobowej i ptacowe]
pracodawcow o czasowym okresie przechowywania,

- w ramach stosunku pracy u przedsiebiorcy prowadzgcego dziatalno$¢ gospodarcza, o
ktérej mowa w tiret pierwsze;

4) ukonczenie szkoty $redniej i kursu kancelaryjno-archiwalnego zorganizowanego przez
szkote, szkote wyzsza, wyzszg szkote zawodowsg, placowke ksztatcenia ustawicznego,
placowke ksztatcenia praktycznego, archiwum panstwowe albo stowarzyszenie
dziatajace w dziedzinie archiwistyki oraz nabycie praktyki zawodowej przy wykonywaniu
czynnosci archiwisty przez okres co najmnie;:

a) 3 miesiecy w archiwach wymienionych w pkt 3,
b) 6 miesiecy przed dniem 1 kwietnia 2003 r.:
- w charakterze przedsiebiorcy, o ktérym mowa w pkt 3 lit. b tiret pierwsze,

- w ramach stosunku pracy u przedsiebiorcy prowadzgcego dziatalnoSC gospodarczg, o
ktérej mowa w pkt 3 lit. b tiret pierwsze.

Posiadanie praktyki zawodowej, o ktérej mowa potwierdza sie:

1) $wiadectwem pracy o zatrudnieniu na stanowisku archiwisty; (\j/



2) zaswiadczeniem o wykonywaniu czynnosci archiwisty;

3) zaswiadczeniem z ewidencji dziatalnosci gospodarczej lub Krajowego Rejestru
Sadowego.

lll. Zakres podstawowych wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego ZPK

2) porzadkowanie akt

3) koordynacja czynnosci kancelaryjnych

4) brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

5) przyjmowanie akt z komoérek organizacyjnych ZPK

6) przekazywanie dokumentow archiwalnych do Archiwum Panstwowego

7) udostepnianie przechowywane) dokumentacji
IV. Warunki pracy: praca w godzinach 7-15.

V. Wymagane dokumenty:

Do przestania:

1) CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,
2) Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, staz pracy |
kwalifikacje zawodowe.

Planowane zatrudnienie: od 2 kwietnia 2025 roku.

VI. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne wraz z podpisang klauzulg RODO

nalezy w terminie do 20 marca 2025 roku do godz. 14:00:

1) ztozy¢ osobiscie w zamknietej i zaklejonej kbpercie z dopiskiem ,Rekrutacja na
stanowisko Archiwisty/Archiwistki” w sekretariacie Zespotu Placowek Kultury ul.
Wroctawska 12, 55-140 Zmigrod.

2) wystaé poczta na adres wskazany w pkt 1) — w takim przypadku zamknietg |
zaklejong koperte z dopiskiem ,Rekrutacja na stanowisko Archiwisty/Archiwistki”
nalezy umiesci w drugiej kopercie, zaadresowanej zgodnie z danymi podanymi w pkt

IR




3) przesta¢ w postaci elektronicznej na podany adres e-mail: dyrektor@zpk-
zmigrod.eu

W przypadku ztozenia dokumentow aplikacyjnych w sposob okreslony w pkt 2) i 3)

o zachowaniu terminu decyduje data i godzina ich faktycznego wpitywu do Zespotu
Placowek Kultury.

Nadestane dokumenty beda przeanalizowane pod wzgledem formalnym, nastepnie
wybrane osoby zostang poinformowane telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.




