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Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z
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zasadnicze

. ul. Rakowiecka 2D 15 lutego Nie mniej niz
‘ ‘ 02-517 Warszawa 2026 r. 6822,65 zt lbrutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Realizuje dziatania zwigzane z pomoca instytucjom polonijnym w celu zabezpieczenia i popularyzacji materiatéw
archiwalnych przechowywanych w tych instytucjach.

Uczestniczy w dziataniach zwigzanych z restytucjami i rewindykacjami materiatéw archiwalnych w celu uzupetnienia
narodowego zasobu archiwalnego.

Realizuje zadania z zakresu wspétpracy miedzynarodowej, w tym organizuje i obstuguje wizyty delegacji zagranicznych w
Polsce, wizyty przedstawicieli NDAP i archiwéw panstwowych zagranicg w celu rozwijania kontaktéw z partnerami
zagranicznymi i wymiany doswiadczen archiwalnych.

Uczestniczy w realizacji projektéw popularyzatorskich i edukacyjnych, w tym bierze udziat w organizacji wystaw,
warsztatéw, konferencji archiwalnych oraz przygotowaniu materiatéw promocyjnych na te wydarzenia w celu
upowszechniania i promowania wiedzy o dziatalnosci urzedu i archiwéw panstwowych.

Przygotowuje zestawienia, analizy, raporty i opinie na temat wspétpracy miedzynarodowej prowadzonej przez NDAP i
archiwa panstwowe dla instytucji zewnetrznych (gtéwnie MKiDN, MSZ oraz Sejm i Senat RP) w celu ich dalszego
wykorzystania przez zainteresowane instytucje.

Uczestniczy w realizacji spraw zwigzanych z pozyskiwaniem materiatéw archiwalnych z zagranicy do zasobu archiwéw
panstwowych w Polsce w celu uzupetniania narodowego zasobu archiwalnego.

Wykonuje inne polecenia przetozonych w ramach posiadanych kompetencji i w zakresie zadah urzedu.

Kogo poszukujemy



Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji (jednostki sektora finanséw publicznych) na
stanowisku zwigzanym z dziatalnoscia w obszarze dziedzictwa dokumentacyjnego.

e wiedza o dziatalnosci archiwéw panstwowych w kraju i zagranica;

e wiedza o innych instutucjach dziatajgcych na polu dziedzictwa dokumentacyjnego;

e umiejetnos¢ wspotpracy z innymi pracownikami, klientami, komérkami organizacyjnymi i jednostkami zewnetrznymi;
e umiejetne argumentowanie i przekonywanie;

e umiejetnos¢ organizacji pracy i inicjatywa w dziataniu;

o kreatywnos¢ i twdorcze myslenie;

e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

e jezyk angielski na poziomie B2;

o 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 przepiséw 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/kandydatéw
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 Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o Wyksztatcenie: wyzsze humanistyczne z zakresu historii lub stosunkéw miedzynarodowych

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w zarzadzaniu projektami

e znajmosc instytucji polonijnych, ktére zajmujg sie gromadzeniem dziedzictwa dokumentacyjnego,
o Umiejetnos¢ bardzo dobrej komunikacji w mowie i pismie (tzw. Lekkie piéro").

Co oferujemy

e Prace w urzedzie wyrdznionym 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 odswiezenia sie,

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu,

o Mozliwos¢ przyjscia do pracy z dzieckiem,

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

e Mozliwo$¢ korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych w tym m.in. dofinansowanie wypoczynku,
dofinansowanie pakietu sportowego, oraz dofinansowanie do wyjs¢ 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,

e Dodatkowg wptate pracodawcy do PPK (wzastajgca w zaleznosci od stazu pracy w NDAP),

e Kawa, herbata dla pracownikéw,

e Psycholog dla pracownikéw,



e Pokoje socjalne z petnym wyposazeniem.

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Warunki pracy:

e Krajowe lub zagraniczne wyjazdy stuzbowe,
e Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner);

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

o Wejscie do budynku NDAP jest dostosowane do potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia,

e Brak progdéw utrudniajacych poruszanie sie w ramach pietra osobom z niepetnosprawnoscia ruchowa,

e Budynek wyposazony jest w podest ruchomy dla 0séb ze szczegélnymi potrzebami, ktéry obstuguje kondygnacje 0, 1i 2.
e Stanowisko pracy usytuowane jest na drugim pietrze budynku,

e Pomieszczenie sanitarne dostosowane do potrzeb oséb z niepetnoprawnosciag znajduje sie na parterze budynku, co
powoduje koniecznos¢ otwierania drzwi z samozamykaczami,

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

Dodatkowe informacje

o 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 przejs¢ do dalszego etapu.

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oSwiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatdéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc 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)

cv

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowataft, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pozniej.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehnstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy
kopie dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1

Aplikuj do: 15 lutego 2026

Aplikuj mailowo na adres: rekrutacja@archiwa.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 160349 / 05.02.2026.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 160349" na adres: Naczelna Dyrekcja
Archiwéw Panstwowych

Rakowiecka 2D

02-517 Warszawa

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

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.archiwa.gov.pl/

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15.02.2026
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia 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).



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 komoérki ds. kadr.
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 konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
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).

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. 0

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.
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.

bl A

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 wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna 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

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

