Centrum Spraw Pracowniczych Krakoéw, dnia 03.09.2024 r.
KOMUNIKAT NR 166/24

Informuje, ze Pion Kanclerza
poszukuje osoby na stanowisko pracownika administracyjnego
(pomocnik archiwisty w Archiwum AGH)

Wymagania niezbedne stawiane kandydatom:

1) wyksztalcenie co najmniej srednie i ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia lub ukonczona
szkofa policealna na kierunku technik archiwista,

2) doswiadczenie w pracy biurowej,

3) umiejetnos$¢ wykonywania pracy monotonnej przy wysokiej koncentraciji,

4) umiejetnos¢ postugiwania sie sprzetem komputerowym, przede wszystkim edytorem tekstu i arkuszem
kalkulacyjnym,

5) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

6) umiejetnos¢ obstugi urzadzen magazynowych np. czytnikdw koddw kreskowych, wdzkow
magazynowych,

7) gotowos¢ do obstugi systemoéw odpowiadajacych za utrzymanie wiasciwych warunkéw temperatury
i wilgotnosci powietrza w magazynie archiwalnym,

8) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

9) zdolnosci organizacyjne, logistyczne i interpersonalne,

10) sumiennos$¢ i doktadnosc,

11) dyspozycyjnosc,

12) gotowos$¢ do podejmowania dalszego doskonalenia zawodowego,

13) prawo jazdy kategorii B.

Dodatkowym atutem bedzie:

1) doswiadczenie zawodowe w pracy w archiwach panstwowych Ilub archiwach zaktfadowych
lub sktadnicach akt,

2) znajomos$¢ przepisow prawa dotyczacych zarzadzania dokumentacja, w szczegdlnosci ustawy
0o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

3) znajomos¢ i umiejetnosé stosowania przepiséow kancelaryjno-archiwalnych,

4) praktyczna znajomosc obstugi programdw informatycznych z zakresu zarzadzania zasobem archiwum,
elektronicznego zarzadzania dokumentacja (EZD).

Warunki pracy i zakres obowigzkow:

1) praca wykonywana przez 8 godzin dziennie w systemie jednozmianowym,
2) praca biurowa i praca w magazynach archiwalnych nalezacych do AGH, w tym w magazynie
centralnym Archiwum AGH w Miekini, obejmujaca w szczegdlnosci:

a) pomoc w prowadzeniu archiwum zakltadowego, w tym: przyjmowanie, sprawdzanie,
zabezpieczanie, udostepnianie, brakowanie dokumentacji, porzadkowanie i przekazywanie
materiatdw do magazynu centralnego oraz prowadzenie gospodarki magazynowej dokumentacji
w magazynie centralnym,

b) opieka nad powierzonym zasobem,

c) udziat w pracach archiwistycznych zleconych przez kierownika lub archiwiste,

d) uzytkowanie sprzetu biurowego oraz obstuga oprogramowania do zarzadzania zasobem archiwum,
obstuga czytnikéw kodow kreskowych,

3) praca w magazynach archiwalnych przy sztucznym oswietleniu, z uzyciem urzadzen jezdnych, drabin,
wézkéw magazynowych, podestow itp.,

4) obnizona temperatura powietrza, mozliwy kontakt z czynnikami biologicznymi (grzyby, bakterie,
plesnie, pyt osiadty),

5) praca w odziezy ochronnej (maski, rekawiczki, fartuchy ochronne),

6) wysitek fizyczny (podnoszenie, przenoszenie dokumentacji).

Zatrudnienie w wymiarze petnego etatu na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia.
Zgtoszenie powinno zawieraé:

1. Cv

2. list motywacyjny

3. dokumenty (kserokopie) potwierdzajace przebieg pracy zawodowej, wyksztatcenie, dodatkowe
uprawnienia i kwalifikacje oraz ewentualne referencje.



Akademia Goérniczo-Hutnicza nie wymaga od Panstwa jakichkolwiek innych informacji niz wynikajace
z przepiséw prawa (tj. imie/imiona i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez Panstwa,
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia). Jezeli jednak zdecydujq sie
Panstwo dotaczy¢ do zgtoszenia swoje zdjecie lub inne informacje, prosimy o wypetnienie i dotaczenie
o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, stanowigce zatacznik do komunikatu.
Administratorem Panstwa danych osobowych przetwarzanych w celu realizacji procesu rekrutacji
na ww. stanowisko pracy jest Akademia Gorniczo-Hutnicza im. Stanistawa Staszica w Krakowie,
al. A. Mickiewicza 30, 30-059 Krakéw. Z petng trescig informacji o przetwarzaniu Panstwa danych osobowych
mozna sie zapozna¢ na stronie internetowej AGH w zakladce Ochrona Danych Osobowych
https://www.agh.edu.pl/ochrona-danych-osobowych/informacja-administratora-o-przetwarzaniu-danych-
osobowych/kandydat-do-pracy-lub-pracownik

Rozmowy kwalifikacyjne prowadzone beda tylko ze wstepnie wybranymi (na podstawie ztozonych dokumentéw)
kandydatami.
Akademia Gérniczo-Hutnicza zastrzega sobie mozliwo$¢ kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami oraz prawo
powiadomienia o podjetej decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska jedynie wybranego kandydata.
Dokumenty nalezy skfada¢:
- na portierni w pawilonie C-1 (al. Adama Mickiewicza 30/C1, 30-059 Krakdéw), w zamknietych kopertach
zaadresowanych na Sekretariat Dyrektora ds. Organizacyjnych z dopiskiem ,,Komunikat nr 166/24”
lub
- przestac¢ na adres mailowy: sdo@agh.edu.pl
w terminie do 23.09.2024 r.

Dyrektor ds. Pracowniczych

mgr Magdalena Jurczyk


https://www.agh.edu.pl/ochrona-danych-osobowych/informacja-administratora-o-przetwarzaniu-danych-osobowych/kandydat-do-pracy-lub-pracownik
https://www.agh.edu.pl/ochrona-danych-osobowych/informacja-administratora-o-przetwarzaniu-danych-osobowych/kandydat-do-pracy-lub-pracownik

Krakow, dnia ........ccceeeeeenns

imie i nazwisko

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

(rekrutacja - pracownik)

W trybie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych), [Dz. U. UE . L. 2016.119.1 z dnia 4 maja 2016r.] zwanego dalej RODO, wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych innych niz wskazane w art. 22! § 1 Kodeksu pracy,
a zawartych w moim CV oraz innych dokumentach aplikacyjnych, w tym w zakresie przetwarzania mojego
wizerunku w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na stanowisko
.................................... (ogtoszenie o konkursie Nr ..o )

Jednoczesnie oswiadczam, ze zapytanie o zgode zostato mi przedstawione w wyraznej i zrozumiatej formie oraz
zostatem poinformowany o] mozliwosci wycofania zgody w kazdym czasie, a takze
o mozliwosci jej rozliczalnosci. Cofniecie zgody na przetwarzanie nie bedzie miato wptywu na zgodnos$c
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Zgode mozna wycofac
poprzez ziozenie pisemnego oswiadczenia o wycofaniu zgody w miejscu, ktére w ogtoszeniu

o konkursie wskazano jako wiasciwe do sktadania dokumentéw.

Data i podpis



