MUZEUM ZAMKOWE W MALBORKU
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Nazwa stanowiska pracy: Archiwista/koordynator czynnosci kancelaryjnych
Rodzaj umowy: umowa o prace poprzedzona okresem probnym
Wymiar czasu pracy: 1/5 etatu

2. Wymagania niezbedne:

-ukoficzone studia wyzsze o kierunku archiwistyka lub historia ze specjalnoscia
archiwistyka,

- ukoficzony kurs kancelaryjno-archiwalny drugiego stopnia,

3. Wymagania dodatkowe:
- biegla znajomos¢ jezyka obcego (preferowany jez. niemiecki lub. jez. angielski)
- minimum rok pracy w archiwum

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)przejmowanie dokumentacji archiwalnej 1 naukowo-technicznej z komérek
organizacyjnych,

2) opracowywanie przyjete] dokumentacii

3) przeprowadzanie procedury brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

3) biezaca digitalizacja dokumentacji archiwalnej i dokumentacji naukowo-
technicznej oraz dokumentacji kat A wczesniej przekazanej do Archiwum
Panstwowego w Malborku,

4)porzadkowanie i udostepnianie pracownikom przechowywanej dokumentacji

5)konsultacje w sprawie zgodnosci systemu eDok z instrukcja kancelaryjno-
archiwalna obowiazujaca w Muzeum.

0) doradzanie komorkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania
z dokumentacja, doboru odpowiednich klas z wykazu akt (JRWA),
prawidlowego zakladania spraw, prowadzenia akt spraw i przekazywania
dokumentacji do archiwum zakladowego oraz archiwum dokumentaciji
naukowo-technicznej.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV zawlerajace os§wiadczenie kandydata o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(t.J. Dz.U. Nr 101 poz. 926 z p. zm.),

2) kserokopie swiadectwa pracy (jesli takie posiada) lub o§wiadczenie kandydata
w przypadku trwajacego stosunku pracy,

3) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ w terminie do dnia 20 stycznia
2020 roku e:mailem na adres: k.stankiewic@zamek.malbork.pl

Aplikacje, ktére wplyna do Muzeum po w/w terminie nie beda rozpatrywane.
7. regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w siedzibie Muzeum (sekretariat) oraz
na stronie BIP Muzeum.

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Muzeum Zamkowe
w Malborku (ul. Staroscifiska 1, 82-200 Malbotk).

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Padstwo kontaktowaé
si¢ z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@cbi24.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wylacznie dla potrzeb niezbednych
do realizacji aktualnego procesu rekrutacii.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji na w/w
stanowisko. Po uplywie tego okresu dane zostana zniszczone.

5. Posiada Pani/Pan prawo do Zadania od administratora dostepu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania.
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych. prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

6. Pani/Pana dane nie beda przekazywane innym podmiotom (osobom trzecim).

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, co
do przetwarzania danych osobowych.

8. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w innym celu niz podany w ogloszeniu.

9. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa,
a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.



