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Narodowy Instytut Dziedzictwa poszukuje archiwisty/archiwistki do zadania - porzagdkowanie dokumentacji celem
przekazania do archiwum zaktadowego

Zas6b dokumentacji:

do 5 metréw biezgcych materiatéw przesytanych do NID przez wojewddzkich konserwatoréw zabytkéw, dotyczgcych pozwolen na
prowadzenie badan archeologicznych

Zakres wykonanych prac:
e opracowanie techniczne materiatéw archiwalnych poprzez: nadanie dokumentom stosownego uktadu wewnetrznego,
usuniecie zbednych kopii, usuniecie elementow plastikowych i metalowych, ponumerowanie stron;

¢ przepakowanie jednostek archiwalnych w dostarczone przez oferenta materiaty archiwizacyjne tj. teczki i pudta z tektury
bezkwasowej;

e opisanie jednostek archiwalnych;

e sporzadzenie spiséw dokumentéw do kazdej j.a (NID moze wygenerowac w pliku xlIs zestawienia dokumentow, ktére moga
pomoc w wykonaniu spiséw - do uporzagdkowania);

e sporzadzenie ewidencji w formie papierowej i elektronicznej, przygotowanie protokotu przekazania dokumentacji do
archiwum zaktadowego.

Wymagania:

o wyksztatcenie wyzsze - archiwista lub $rednie z ukoriczonym kursem kancelaryjno-archiwalny minimum | stopnia;

e obstuga pakietu Microsoft 365.

Rodzaj zatrudnienia: umowa zlecenie
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Miejsce wykonywania pracy: Warszawa

Czas trwania: rozliczenie do 15 grudnia 2025 r.

Wymagane dokumenty: CV

Termin sktadania dokumentéw: 10 pazdziernika 2025 roku

Sposéb sktadania dokumentéw: Oferty prosimy przesta¢ na adres e-mail: rekrutacja@nid.pl podajgc w tytule maila , Archiwizacja
dokumentacji”.

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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