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Nr naboru: 09/REOK/2022/2
MUZEUM GORNICTWA WEGLOWEGO W ZABRZU

Poszukuje osoby na stanowisko: Archiwista

Ogolny zakres obowigzkow:

e rozpoznanie i przejmowanie dokumentacji ze zbiorow podmiotéw wspolpracujacych z MGW,

e porzadkowanie przejetej dokumentacji oraz wsparcie w jej ewidencjonowaniu,

e organizacja przechowywania i zabezpieczenia zgromadzonej dokumentaciji,

e przygotowanie zasobow do digitalizacji,

e opracowanie i publikowanie zdigitalizowanej dokumentacji na potrzeby prezentacji na cyfrowej
platformie dostgpowej,

e przeprowadzanie kwerend archiwalnych,

¢ udostgpnianie dokumentacji wewngtrznym i zewnetrznym uzytkownikom zasobu,

e przeprowadzanie skontrum dokumentaciji,

e ocenianie stanu zachowania zbiordéw i kierowanie ich do napraw lub konserwacii,

e udzial w komisyjnym brakowaniu dokumentacji,

e sporzadzanie sprawozdan z ww. obowigzkow i stanu dokumentacji w magazynach.

Wymagania niezbedne:
o wyksztalcenie wyzsze kierunkowe lub wyzsze uzupetnione kierunkowymi studiami podyplomowymi.
Wymagania dodatkowe:

e dobra organizacja pracy wiasnej, terminowos¢,

e umigjetnosé pracy samodzielnej i w zespole,

e pozytywne nastawienie do pracy, komunikatywnos$¢ i wysoka kultura osobista,
e sumiennos¢, doktadno$¢ i systematycznos¢ w pracy,

e zdolno$¢ do prowadzenia procesow wg procedur,

e umiegjetnos$¢ pracy w warunkach zwiekszonego natezenia pracy i terminow.

Wymagane dokumenty:

e CV
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Warunki zatrudnienia:

Forma zatrudnienia:  umowa o prace,

Wymiar etatu: pelny,

System czasu pracy:  praca w systemie podstawowym,

Miejsce pracy: Muzeum Gornictwa Weglowego w Zabrzu, ul. Agricoli 2, Zabrze

Oferujemy:

e  mozliwo$¢ rozwoju,
e Swiadczenia w ramach ZFSS,
¢ mozliwo$¢ udziatu w ciekawych wydarzeniach kulturalnych.

Aplikacje nalezy skladaé w terminie do: 21.04.2023 r.

Dodatkowe informacje:

e prosimy powolywa¢ si¢ w sktadanej dokumentacji na podany numer naboru,

e Muzeum zastrzega sobie mozliwos¢ przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych jedynie z wybranymi
kandydatami.

Prosimy o dopisanie nastepujacej klauzuli: .. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w_przestanej aplikacji, w zakresie wykraczajacym poza katalog ujety w treSci art. 221 Kodeksu pracy, przez
Muzeum Gornictwa Weglowego w Zabrzu, w celach prowadzenia przez ten podmiot postepowania rekrutacyjnego,
ktorego aplikacja dotyczy.”
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