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Narodowy Instytut Dziedzictwa

SPECJALISTA/SPECJALISTKA W ZESPOLE ZADANIOWYM DS.
ARCHIWALIOW

Posted on 22 maja 2025

Narodowy Instytut Dziedzictwa poszukuje Kandydata/Kandydatki do pracy w Zespole Zadaniowym ds. Archiwaliéw

Zakres zadan na stanowisku:

gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie materiatéw archiwalnych.

kategoryzacja i ewidencja dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

uktadanie i zabezpieczanie przed zniszczeniem dokumentacji i materiatow fotograficznych,

ewidencjonowanie materiatéw archiwalnych,

przyjmowanie i wypozyczanie dokumentacji aktowej oraz prowadzenie ewidencji przyje¢ i wypozyczerh dokumentacji,

udzielanie informacji na temat zbioréw znajdujgcych sie w Zespole oraz ich udostepnianie zgodnie z obowigzujacym
regulaminem udostepniania,

udzielanie instrukcji pracownikom Instytutu w zakresie wykonywanych czynnosci kancelaryjnych i dokumentowania przebiegu
zatatwianych spraw, w tym doradztwo w zakresie doboru klas z Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt, wtasciwego zaktadania i
prowadzenia spraw,

prace porzgdkowe i techniczne przy zbiorach,

sporzadzanie sprawozdan i dokumentacji.

Wymagania:

Specjalista/Specjalistka w Zespole Zadaniowym ds. Archiwaliéw
https://nid.pl/2025/05/22/specjalista-archiwum/

wyksztatcenie kierunkowe (Srednie lub wyzsze) lub ukoriczony kurs kancelaryjno-archiwalny Il stopnia;
co najmniej rocznego doswiadczenia na stanowisku archiwisty lub w komérce odpowiedzialnej za archiwum,
wiedza z zakresu: ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera w Srodowisku Windows wraz z pakietem Office,
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e komunikatywnos¢, dobra organizacja pracy wtasnej, samodzielnos¢,

¢ mile widziane do$wiadczenie w opracowywaniu spuscizn archiwalnych.

Wymiar zatrudnienia: peiny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa

Wymagane dokumenty: CV i list motywacyjny

Termin sktadania dokumentéw: 31 maja 2025 roku

Sposéb sktadania dokumentéw: Aplikacje prosimy przesta¢ na adres e-mail: rekrutacja@nid.pl podajgc w tytule maila "rekrutacja
Archiwum"

W Narodowym Instytucie Dziedzictwa obowigzuje procedura zgtoszen wewnetrznych: https://nid.pl/bip/sygnalista/. Osoba
zainteresowana jej tre$cig moze uzyska¢ dokument do wgladu w siedzibie NID lub na wniosek poprzez udostepnienie drogg
elektroniczna.

Oferty nadestane po uptywie wskazanego terminu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.

Zastrzegamy sobie prawo do skontaktowania sie z wybranymi kandydatami.
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