Konkurs na stanowisko
Kustosz Archiwum
Rektor Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie ogtasza konkurs
na stanowisko Kustosza Archiwum
Termin sktadania ofert : 23 stycznia 2017r.

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku nalezy;

- prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscig archiwalng dotyczgcg dokumentaciji powstajgcej w ASP w
Warszawie, w szczegdlnoéci opiniowanie jednolitych rzeczowych wykazow akt;

- uzgadnianie i analizowanie dokumentéw zwigzanych z brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej oraz
przygotowywanie zezwolen na brakowanie tej dokumentacii;

- nadzdr nad brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w zasobie Archiwum;

- udzielanie instruktazy, konsultacji i opinii w zakresie postgpowania z materiatami archiwalnymi i
dokumentacjg niearchiwalna ;

- gromadzenie, zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacii;

- przejmowania dokumentacji z jednostek organizacyjnych ASP;

- digitalizacja zasobu;

- wprowadzanie dokumentdw do baz danych i systemow;

- udostepnianie materiatéw archiwalnych dla personelu;

Wymagania warunkujgce dopuszczenie do udziatu w konkursie:
- posiada obywatelstwo polskie,

- ma petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych,
- nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa popeinione umysinie,

- co najmniej 4 lata do$wiadczenia zawodowego w tym min. 2 lata w archiwum,

- posiada wyksztalcenie wyzsze, humanistyczne, kierunek: archiwistyka, historia

- posiada bardzo dobrg znajomo$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

Wymagania konieczne — znajomos¢ ustaw:

- dobra znajomo$¢ obowiazujgcych przepisow z zakresu archiwizacji, ochrony informacji niejawnych oraz
ochrony danych osobowych i kodeksu postepowania administracyjnego,

Wymagania pozadane:

- komunikatywno$g,

- doktadnos$¢, sumiennose

- umiejetnosci kierownicze i organizatorskie;

- znajomos$¢ jednego z jezykow obcych w stopniu komunikatywnym,

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- c.v. (zyciorys),

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje i dosdwiadczenie zawodowe,
- o$wiadczenie kandydata o niekaralnoéci za przestepstwa popetnione umysinie

% oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. , poz. 922 )

Warunkiem udziatu w konkursie jest ztozenie przez kandydatéw ofert w zamknietych kopertach, oraz
wymaganych dokumentéw w nieprzekraczalnym terminie do dnia 23 stycznia 2017 r. do godz.15.00

w Kancelarii ASP, w Warszawie ul. Krakowskie Przedmiescie 5 .

Informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami, spetniajgcymi wymogi. Ofert nie

odsytamy.



