Akademia Sztuk Pieknych w Warszawie
poszukuje kandydata na stanowisko specjalista/ samodzielny referent
w Archiwum ASP

miejsce pracy: Warszawa, umowa o prace , wymiar etatu: 1/2

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej bedzie nalezato:
- przyjmowanie dokumentacji z jednostek organizacyjnych do Archiwum ASP
- udziat w brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej przechowywanej w zasobie Archiwum

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

- gromadzenie, zabezpieczenie i przechowywanie dokumentacji,

- udostepnianie materiatdw archiwalnych dla personelu i zewnetrznych uzytkownikdw zasobu,
- digitalizacja zasobu;

- wprowadzanie dokumentdw do baz danych i systemow;-

- prowadzenie kwerend archiwalnych — udzielanie odpowiedzi pisemnych i telefonicznych,
Wymagania niezbedne:

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych,

- nieskazanie za przestepstwo popetnione umyslinie lub umyéine przestgepstwo skarbowe,

- co najmniej 3 lata doswiadczenia zawodowego w tym min. 2 lata w archiwum,

- wyksztatcenie wyzsze, humanistyczne, kierunek: archiwistyka, historia

- dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

- znajomosc¢ obowigzujgcych przepiséw z zakresu archiwizacji, ochrony danych osobowych,

- wiedza z zakresu obiegu dokumentacji i postepowania z dokumentacjg w instytucji publicznej,

- znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej, instrukcji organizacyjnej archiwum, umiejetnosc postugiwania sie
jednolitym rzeczowym wykazem akt

- umiejetnos¢ opracowywania materiatow archiwalnych

Wymagania dodatkowe:
- komunikatywnosg,
- doktadnosé¢, sumiennosc

- znajomoéc jednego z jezykdw obcych w stopniu komunikatywnym,



Wymagania dodatkowe:
mile widziane doswiadczenie zawodowe pracy w muzeum, galerii sztuki,
Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,

- Zyciorys/CV

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych niezbedne wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe,

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29

sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 922 )

Warunkiem udziatu w konkursie jest ztozenie przez kandydatow ofert w zamknietych kopertach, oraz
wymaganych dokumentéw w nieprzekraczalnym terminie do dnia 11.05.2018 do godz.15.00
w Kancelarii ASP, w Warszawie ul. Krakowskie Przedmiescie 5 z dopiskiem specjalista / samodzielny
referent— archiwum.

Informujemy, Ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami, spetniajgcymi wymogi. Oferty

odrzucone zostang zniszczone,




