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OGŁASZA NABÓR NA STANOWISKO

SPECJALISTY DS. ARCHIWALNYCH
                  AKADEMII MUZYCZNEJ IM. KRZYSZTOFA PENDERECKIEGO W KRAKOWIE

Zakres obowiązków pracownika:
Prowadzenie archiwum AMKP:

- Opracowywanie i przejmowanie dokumentacji z jednostek organizacyjnych Uczelni,
- Porządkowanie dokumentacji przejętej w stanie nieuporządkowanym, 
- Przygotowywanie pomocy archiwalnych, 
 -Czuwanie nad właściwym przechowywaniem i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji   
  oraz prowadzenie jej ewidencji,
- Udostępnianie akt (wypożyczenia, udostępnianie prezencyjne, kwerendy naukowe, 
   genealogiczne oraz urzędowe) 
- Nadzór i doradztwo w zakresie właściwego postępowania z dokumentacją, prowadzenie szkoleń dla pracowników,
-Wprowadzanie zmian oraz przygotowywanie nowych normatywów kancelaryjnych, instrukcji,
-Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
-Przeprowadzanie skontrum dokumentacji oraz okresowe przeglądy nośników cyfrowych 
  i mechanicznych 
- Obsługa i tworzenie repozytorium cyfrowego (z cyfrowymi zbiorami Archiwum) i modułu EZD RP
- Współpraca z Archiwum Narodowym w Krakowie (w sprawach związanych z nadzorem nad stanem i sposobem przechowywania dokumentacji AMPK)
-Upowszechnianie wiedzy na temat zasobu Archiwum.

Wymagania:
- Wykształcenie wyższe magisterskie – kierunkowe archiwistyka i zarządzenie dokumentacja, historia ze specjalnością archiwalną, ( lub studia wyższe magisterskie z studiami podyplomowymi z zakresu archiwistyki i zarządzania dokumentacją )
-Doświadczenia zawodowe co najmniej 3 lata pracy w obszarze związanym z funkcjonowaniem archiwów lub zarządzaniem dokumentacją, z tego co najmniej 2 lata w instytucji podlegającemu nadzorowi Archiwów Państwowych lub w samych Archiwach Państwowych
- Znajomość przepisów prawa dotyczących narodowego zasobu archiwalnego i archiwów oraz zarządzania dokumentacją

Wymagane dokumenty:
1. Szczegółowe CV z uwzględnieniem przebiegu dotychczasowego zatrudnienia;
2. List motywacyjny;
3. Kwestionariusz osobowy (druk w załączeniu), 
4. Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych 
w złożonej ofercie pracy, dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji (druk zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzulą informacyjną w załączeniu do ogłoszenia). 
5. Oświadczenie o niekaralności


Mile widziane 
dokumenty potwierdzające posiadane kwalifikacje, staż pracy oraz doświadczenie zawodowe, doświadczenie w pracy w archiwum uczelni, doświadczenie w pracy z EZD

Warunki Pracy 
1. Praca administracyjno-biurowa oraz fizyczna -obsługa magazynów
2. Praca na wysokości - wysokie regały,
3. Pomieszczenia nie w pełni dostosowany do potrzeb osób niepełnosprawnych ruchowo z powodu barier architektonicznych.



POSTĘPOWANIE REKRUTACYJNE :

Wymagane dokumenty należy nadesłać w formie skanów (w formacie PDF)  do Działu Spraw Osobowych Akademii Muzycznej im. Krzysztofa Pendereckiego w Krakowie na adres e-mail: zatrudnienie@amuz.krakow.pl  w terminie do 31.08.2025 roku do godz. 24.00. 

Z wybranymi kandydatami przeprowadzona zostanie rozmowa kwalifikacyjna, o której terminie zostaną poinformowani telefonicznie bądź e-mailem. 

Akademia zastrzega sobie możliwość rozstrzygnięcia naboru oraz możliwość nierozstrzygnięcia naboru bez podania przyczyny.

Akademia Muzyczna im. Krzysztofa Pendereckiego w Krakowie zastrzega sobie prawo powiadomienia o podjęciu decyzji w sprawie obsadzenia stanowiska jedynie wybranego kandydata. 
Decyzja w sprawie wyboru kandydata nie pociąga za sobą konieczności jej uzasadnienia. 
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