Naczelna Dyrekcja Archiwow Panstwowych w

Warszawie
02-517 Warszawa ul. Rakowiecka 2D

Ogtoszenie nr 155064 / 13.08.2025

Gtéwny Specjalista
Do spraw: nadzoru nad udostepnianiem i dziatalnoscig ustugowga prowadzong przez archiwa pahnstwowe
oraz kontroli w Departamencie Organizacji Archiwéw

#administracja publiczna #archiwa/archiwistyka #finanse publiczne

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami
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Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e Monitoruje archiwa pahstwowe w zakresie realizacji udostepniania materiatéw archiwalnych (bezposredniego i
posredniego) i prowadzonej przez nie dziatalnosci ustugowej w celu realizacji nadzoru Naczelnego Dyrektora nad
archiwami panstwowymi.

e Przygotowuje rozstrzygniecia organu drugiej instancji w sprawach odwotan od decyzji o odmowie udostepnienia
materiatéw archiwalnych i zazalen na postanowienia dotyczgce wydawania urzedowych potwierdzen tresci
zgromadzonych i przechowywanych dokumentéw wydane przez dyrektorédw archiwéw panstwowych w celu zapewnienia
prawidtowego funkcjonowania archiwdédw panstwowych.

e Bierze udziat w kontrolach Naczelnego Dyrektora w trybie m.in. ustawy o kontroli w administracji rzagdowej oraz ustawy o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w celu zapewnienia o prawidtowosci realizacji zadan przez kontrolowane
jednostki.

e Monitoruje potrzeby, okresla zakresy merytoryczne oraz proponuje zmiany w obszarze systemoéw IT stosowanych w
procesie udostepniania materiatéw archiwalnych w celu rozwoju tych narzedzi oraz usprawnienia realizacji procesu przez
Archiwa Panhstwowe.

e Monitoruje otoczenie prawne, w tym orzeczenia sagdowe w obszarze udostepniania materiatéw archiwalnych w celu
zapewnienia zgodnosci wydanych przez Naczelnego Dyrektora regulacji.

e Przygotowuje nowe projekty lub nowelizacje obowiazujgcych regulacji w celu zapewnienia prawidtowosci realizacji zadan
przez archiwa pahstwowe oraz utrzymania w aktualnosci zalecen i zarzadzeh Naczelnego Dyrektora Archiwéw
Panstwowych w obszarze udostepniania.

e Opiniuje projekty norm prawa powszechnego oraz dokumentéw o charakterze strategicznym lub dtugookresowym
zwigzane z obszarem udostepniania materiatéw archiwalnych w celu konsultacji nowo projektowanych rozwigzan.



e Realizuje inne zadania zlecone przez dyrektora DOA, m.in. w ramach zastepstw w celu usprawnienia i utrzymania
dziatania Departamentu.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w administracji publicznej

e Umiejetnos¢ przygotowywania pism urzedowych

e Umiejetnosc biegtej obstugi komputera - w srodowisku Windows i MS Office

e Znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach panstwowych

e Znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych

e Znajomos¢ ustawy o kontroli w administracji rzgdowe;j

e Znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego, w szczegélnosci Rozdziatéw 10-14
e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)
o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w jednostce przechowujgcej zaséb dokumentacyjny, na stanowisku
realizujgcym zadania udostepniania zasobu lub kontroli
e Znajomos¢ ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych
e Znajomos¢ Standarddw kontroli w administracji rzgdowej zatwierdzonych przez Prezesa Rady Ministréow

e Znajomos¢ systemoéw IT stosowanych w archiwach panstwowych do realizacji ustawowego udostepniania materiatéw
archiwalnych

e jezyk angielski - komunikatywny

Co oferujemy

e Prace w urzedzie wyrdéznionym nagroda Friendly Workplace 2024,

e Ruchomy czas pracy,

¢ Indywidualny rozktad czasu pracy,

e Mozliwos¢ pracy zdalnej,

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy,

o Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy,
e Miejsce do od$wiezenia sie,

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu,

e Mozliwos¢ przyjscia do pracy z dzieckiem,

e Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobga zalezna,
e Dodatkowe wynagrodzenie roczne,

o Mozliwo$¢ korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w tym m.in. dofinansowanie wypoczynku,
dofinansowanie pakietu sportowego, oraz dofinansowanie do wyj$¢ kulturalnych: biletéw do kina, teatru, muzeum,
pozyczki na cele mieszkaniowe, itp.,

e Mozliwos¢ dodatkowego ubezpieczenia na zycie oraz pakietu medycznego na korzystnych warunkach,
e Mozliwos¢ nauki jezykéw obcych na platformie online eTutor,

¢ Dodatkowg wptate pracodawcy do PPK (wzrastajgcg w zaleznosci od stazu pracy w NDAP),

e Kawa, herbata dla pracownikéw,



Psycholog dla pracownikéw,

Pokoje socjalne z petnym wyposazeniem.

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Warunki pracy:

uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner),

permanentna obstuga klientéw zewnetrznych (spoza administracji, np. obywatele, przedsiebiorstwa) oraz klienta
wewnetrznego (dyrektorzy komérek organizacyjnych, poszczegdlini pracownicy departamentéw, wydziatéw itd.),

zagrozenie korupcja,

krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

wejscie do budynku NDAP jest dostosowane do potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia - brak progéw utrudniajacych
poruszanie sie osobom z niepetnosprawnoscia ruchowa,

budynek wyposazony jest w podest ruchomy dla oséb ze szczegdlnymi potrzebami,
stanowisko pracy usytuowane jest na 2 pietrze budynku,

stanowisko pracy jest wyposazone w monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej potowy dobowego czasu
pracy, z naturalnym i sztucznym oswietleniem.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzgdzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.
e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia



dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

etap | - analiza ztozonych dokumentéw pod katem spetnienia wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu o
naborze;

etap Il - rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktdrej zostang sprawdzone wiedza i kompetencje kandydata wymienione w
ogtoszeniu.

W przypadku duzej liczby ofert dopuszcza sie etap dodatkowy - test wiedzy, zadanie, case-study - obejmujacy
zagadnienia wymienione w ogtoszeniu o prace.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

o CV
o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 27 sierpnia 2025

Aplikuj mailowo na adres: rekrutacja@archiwa.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 155064 / 13.08.2025.

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 155064" na adres: Naczelna Dyrekcja
Archiwéw Panstwowych

ul. Rakowiecka 2D

02-517 Warszawa

Zapraszamy réwniez do kontaktu mailowego: rekrutacja@archiwa.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu:
https://archiwa.gov.pl/o-nas/archiwa-panstwowe/kierownictwo/naczelna-dyrekcja-archiwow-panstwowych/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.08.2025
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych



Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Naczelny Dyrektor Archiwéw Panstwowych ul. Rakowiecka 2D, 02-517
Warszawa
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@archiwa.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: cztonkowie komisji przeprowadzajacej nabdr oraz pracownicy komérki ds. kadr.
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Ll

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

