INSTYTUT DENDROLOGII
POLSKIEJ AKADEMII NAUK

ul. Parkowa 5§ tel.: 61 817 00 33
62-035 Koérnik fax: 61 817 01 66
www.idpan.poznan.pl e-mail: idkornik@man.poznan.pl

Dyrektor Instytutu Dendrologii Polskiej Akademii Nauk
oglasza konkurs na stanowisko dokumentalista/dokumentalistka
w Archiwum/Bibliotece

1. WARUNKI ZATRUDNIENIA:
Umowa o prace w wymiarze %2 czasu pracy w Archiwum i %2 czasu pracy w Bibliotece.

2. WYMAGANIA STAWIANE KANDYDATOWI:

- wyksztatcenie wyzsze o specjalnos$ci archiwistyka, historyczne ze specjalno$cig archiwalng lub
bibliotekoznawstwo i ukoniczony kurs kancelaryjno-archiwalny co najmniej I stopnia,

- znajomo$¢ przepis6w o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

- znajomos$¢ przepiséw kancelaryjno-archiwalnych i regulacji ogdélnie obowigzujgcych
dotyczacych postepowania z dokumentacja,

- znajomos¢ przepisow prawnych, obowigzujacych w dziatalnosci biblioteki,

- doSwiadczenie zawodowe w pracy zwigzanej z archiwizacjg dokumentéw lub obstugg archiwum
zaktadowego,

- dobra organizacja pracy,

- doktadno$¢, systematycznos$c i rzetelnosc,

- prawo jazdy kategorii B.

3. OPIS ZADAN:

1) w Archiwum:

- przyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komérek organizacyjnych,

- ewidencjonowanie dokumentacji zgromadzonej w archiwum,

- udostepnianie i wypozyczanie akt zgromadzonych w archiwum do celéw stuzbowych i innych,
- brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

- sprawdzanie zgodnos$ci dokumentacji archiwum ze spisami zdawczo-odbiorczymi,

- monitorowanie warunkéw klimatycznych przechowywanej dokumentacji,

2) w Bibliotece:

- gromadzenie i ewidencjonowanie zbioréw bibliotecznych,

- opracowanie zbioréw i katalogowanie w systemie Horizon,

- udostepnianie tradycyjne wtasnych zbioréw biblioteki,

- realizowanie wypozyczen miedzybibliotecznych,

- organizowanie dostepu do elektronicznych zasobdw literatury naukowej,

- sprawozdawczo$¢ i okresowa kontrola stanu zbiorow (inwentaryzacja, selekcja).

4. WYKAZ WYMAGANYCH DOKUMENTOW:
- podanie o zatrudnienie adresowane do Dyrektora Instytutu Dendrologii Polskiej Akademii
Nauk,

- zyciorys, /
ol



- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje, kserokopie
$wiadectw pracy,
- kwestionariusz osobowy obowigzujgcy w Instytucie.

5. Stanowisko pracy nie jest przystosowane do pracy oséb z niepetnosprawno$ciami.

6. Dokumenty nalezy sktada¢ droga elektroniczng w Dziale Informacji Naukowej Instytutu
Dendrologii Polskiej Akademii Nauk (Magdalena Lukowiak, lukowiak@man.poznan.pl) z tematem
wiadomosci ,Konkurs na stanowisko dokumentalista/dokumentalistka” w formie zatgcznika
pdf. Jezeli wysytka drogg elektroniczng nie jest mozliwa, akceptowane sg tez zgtoszenia przestane
na adres Instytutu Dendrologii Polskiej Akademii Nauk, ul. Parkowa 5, 62-035 Ko6rnik, z dopiskiem
na kopercie ,Konkurs na stanowisko dokumentalista/dokumentalistka”.

7. Termin sktadania dokumentéw do 31.08.2024 r.

8. Rozstrzygniecie konkursu nastgpi do 16.09.2024 r. oy
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Koérnik, 10.07.2024 r.

Osoby zainteresowane podjeciem pracy w Instytucie Dendrologii Polskiej Akademii Nauk w Koérniku
prosimy o zataczenie do sktadanych dokumentéw o$wiadczenia o brzmieniu nastepujgcym:

~OSwiadczam, Ze wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych podczas procesu
rekrutacji na stanowisko .. S — wevmn s Prowadzonej przez Instytut Dendrologii Polskiej
Akademii Nauk z siedzibq wKormku (62 -035 ) uI Parkowa 5.7

W wykonaniu obowigzkéw natozonych przez art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogoblne rozporzadzenie o ochronie danych) dalej zwanym takze ,RODO”, Instytut Dendrologii
Polskiej Akademii Nauk informuje, Ze:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych zawartych w zgloszeniu rekrutacyjnym oraz zatgczonych
do niego dokumentach jest Instytut Dendrologii Polskiej Akademii Nauk z siedzibg 62-035 Koérnik
ul. Parkowa 5 (zwany dalej takze ,Administratorem”). Kontakt z Administratorem mozliwy jest
za posrednictwem wiadomo$ci e-mail na adres iod.idpan@man.poznan.pl lub poprzez wystanie listu
tradycyjnego na adres: Instytut Dendrologii Polskiej Akademii Nauk 62-035 Kérnik, ul. Parkowa 5
z dopiskiem ,Dane osobowe”.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora w celu realizacji procesu
rekrutacyjnego na stanowisko wskazane w ogtoszeniu rekrutacyjnym.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest zgoda (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody, bez wplywu na zgodnos$é
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. W razie cofniecia



danej zgody, dane objete dang zgodg przetwarzane na jej podstawie zostang niezwtocznie usuniete.

Zgode mozna cofngé poprzez wystanie wiadomosci e-mail na adres iod.idpan@man.poznan.pl
lub przestanie listu tradycyjnego na adres: Instytut Dendrologii Polskiej Akademii Nauk, 62-035 Kérnik,
ul. Parkowa 5 z dopiskiem , Dane osobowe”.

Dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji i zostang usuniete najpézniej
w ciggu 3 miesiecy od zakonczenia rekrutacji.

Przewidywane kategorie odbiorcéw danych: to dostawcy ustugi publikacji ogtoszen o prace, dostawcy
systemow do zarzgdzania rekrutacjami, dostawcy ustug IT takich jak dostawcy systeméw informatycznych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne dla udziatu w procesie rekrutacji.

Przystuguje Pani/Panu prawo do Zadania od administratora dostepu do danych osobowych dotyczacych
Pani/Pana osoby, w tym otrzymania ich kopii, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania oraz prawo do przeniesienia danych (na ktérych przetwarzanie wyrazono zgode).
Przystuguje Pani/Panu takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych).




