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Ogtoszenie numer K.1100.1.2024.MG z dnia 05.07.2024 r.

Pedagogiczna Biblioteka Wojewodzka
im. J. Lompy w Katowicach

ul. Ks. Kard. S. Wyszynskiego 7
40-132 Katowice

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO
URZEDNICZE
archiwista, wymiar czasu pracy: 0,5 etatu

1. Wymagania niezbe¢dne zwiazane ze stanowiskiem:

a) obywatelstwo polskie;

b) petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

€) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

d) wyksztatcenie minimum $rednie;

e) znajomos¢ zasad dotyczacych organizacji i prowadzenia archiwum;

f) znajomo$¢ opracowywania materiatdw archiwalnych;

g) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

h) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

- wyksztatcenie wyzsze lub $rednie branzowe;
- doswiadczenie zawodowe w pracy w archiwum;
- samodzielno$¢ w realizacji zadan, doktadnos$¢, terminowos¢, dyskrecja, wysoka kultura osobista.

3. Zakres wykonywanych zadan:

a) organizacja i prowadzenie archiwum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

b) nadzor nad terminowym i wlasciwym przekazywaniem akt do Archiwum Panstwowego;

C) przyjmowanie, ewidencja oraz brakowanie dokumentow;

d) porzadkowanie i udostepnianie dokumentacji archiwalnej;

e) nadzor nad przepisami obowigzujgcymi w archiwum materiatow po zlikwidowanych kolegiach
nauczycielskich oraz przygotowanie nowelizacji instrukcji archiwalnej obowiazujacej w PBW
w Katowicach;

f) nalezyte zabezpieczenie dokumentacji przed zniszczeniem oraz dostgpem  0sOb
nieupowaznionych;

g) prowadzenie innych czynnos$ci archiwalnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Zakres odpowiedzialno$ci:

a) przestrzeganie  obowigzujagcych  przepisbw  prawa, w tym  przepisOw  prawa
wewnatrzbibliotecznego oraz zarzadzen Dyrektora PBW w Katowicach;

b) rzetelne, terminowe oraz zgodne z przepisami zatatwianie spraw;

¢) dbatos¢ o jako$¢ sporzadzonej i przechowywanej dokumentacji;
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d) dbatos¢ o poufnos¢ przetwarzanych informacji i przestrzeganie przepisow prawa z zakresu
ochrony danych osobowych oraz zachowanie w tajemnicy informacji chronionej prawem.

WarunkKi pracy:

a) praca codziennie od poniedziatku do pigtku;

b) stanowisko nie jest narazone na wystepowanie warunkow ucigzliwych i szkodliwych;
C) brak barier utrudniajgcych wykonywanie pracy;

d) wystepuja bariery architektoniczne w dostepnosci do budynku, pomieszczen biurowych,
sanitarnych dla niepelnosprawnych, brak windy i podjazdu.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w bibliotece, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a) zyciorys lub curriculum vitae;

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

¢) kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje;

d) w przypadku gdy kandydat jest osobg niepetnosprawng — kopia dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc;

e) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy lub zaswiadczenia
0 zatrudnieniu);

f) kopie innych dokumentoéw (np. certyfikatow, uprawnien itd.);

g) oswiadczenie: o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych, o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe;

h) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach postgpowania
rekrutacyjnego;

i) zgoda na wykorzystanie numeru telefonu i/lub adresu e-mail.

Kwestionariusz osobowy oraz o$wiadczenia — muszg by¢ podpisane wlasnorecznie.

Wymagane dokumenty nalezy przesyta¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym
i dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko archiwista, na adres: Pedagogiczna Biblioteka
Wojewodzka im. J. Lompy w Katowicach, ul. Ks. kard. S. Wyszynskiego 7, 40-132 Katowice lub
sktada¢ osobiscie w sekretariacie Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Katowicach (pokoj nr 121,
III pietro), w godzinach 8:00 — 14:00.

10.

11.

Termin skladania ofert uptywa w dniu 19.07.2024 r. 0 godz. 12.00

Dokumenty ztozone poza toczacymi si¢ procedurami rekrutacyjnymi oraz oferty przestane droga
elektroniczng nie bedg rozpatrywane.

Aplikacje, ktore wptyng do Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej w Katowicach po terminie,
nie beda rozpatrywane. W przypadku przesytania ofert za posrednictwem poczty decyduje data
wplywu do sekretariatu Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej w Katowicach.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Pedagogicznej Biblioteki Wojewddzkiej im. J. Lompy w Katowicach oraz na tablicy
informacyjnej w siedzibie Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej w  Katowicach,
ul. Ks. kard. S. Wyszynskiego 7.

Ztozonych dokumentdéw Pedagogiczna Biblioteka Wojewoddzka w Katowicach nie zwraca. Oferty
niewykorzystane zostang komisyjnie zniszczone po uptywie czasu okreslonego w Instrukcji



12.

13.

14.
15.

kancelaryjnej PBW w Katowicach od zakonczenia naboru, zgodnie z przepisami obowigzujacego
prawa.

Administratorem danych osobowych kandydatow do pracy jest: Pedagogiczna Biblioteka
Wojewodzka im. Jozefa Lompy w Katowicach ul. Ks. kard. S. Wyszynskiego 7 40-132 Katowice.

Dane osobowe bgda przetwarzane w celach rekrutacji pracownikow. Obowigzek podania danych
przez osoby ubiegajace si¢ o prace wynika z: ustawy z dnia 21 listopada 2008
o pracownikach samorzadowych oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy.

Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo dostgpu do tresci tych danych i ich poprawa.

Inne informacje:

Nizej wymienione dokumenty sa do pobrania w Biuletynie Informacji Publicznej lub w sekretariacie
Pedagogicznej Biblioteki Wojewodzkiej w Katowicach:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w PBW w Katowicach;
wzOr o$wiadczenia o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych i1 o§wiadczenia o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

wzor o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach
postgpowania rekrutacyjnego;

wzor zgody na wykorzystanie numeru telefonu i/lub adresu e-mail.

Pedagogicznej Bi ki Wojen
im. J. Lompy w Katov h
Ane Gelrad

. M~ T
Anita Goral



