Dotacz do zespotu Sinfonii Varsovii! Nasza instytucja preznie sie rozwija, w zwigzku z czym
poszukujemy osoby na stanowisko:

Archiwisty lub Archiwistki

Miejsce pracy: Warszawa

Na co dzien zajmiesz sie:

prowadzeniem archiwum zaktadowego instytucji,

przygotowywaniem, ewidencjonowaniem i archiwizowaniem dokumentéw,
opracowywaniem i katalogowaniem zasobdéw w archiwum,

sprawdzaniem zgodnos$ci dokumentacji ze spisami zdawczo-odbiorczymi,

analizg i kwalifikowaniem dokumentéw, w tym brakowaniem i przekazywaniem do archiwum
panstwowego,

nadzorowaniem nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i JRWA,

przygotowywaniem rocznych sprawozdan z zakresu dziatania archiwum zaktadowego,
sporzadzaniem rocznych harmonogramow dotyczacych archiwizowania dokumentow przez
komérki organizacyjne instytucji,

inicjowaniem brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

prowadzeniem szkolen, instruktazy i konsultacji dla pracownikéw w zakresie wtasciwej
archiwizacji dokumentow,

biezgcym wsparciem pracownikow w zakresie prawidtowego archiwizowania dokumentow,
udziatem w tworzeniu i wdrazaniu regulacji wewnetrznych instytucji zwigzanych
z archiwizacjg dokumentow.

Szukamy osoby, ktéra:

ma wyksztatcenie wyzsze o kierunku archiwistyka lub historyczne ze specjalnoscia
archiwistyka albo ukonczyta studium o kierunku archiwistyka lub kurs archiwalny Il stopnia,
ma minimum roczne doswiadczenie w prowadzeniu archiwum zaktadowego w instytuciji
publicznej lub pracy w archiwum,

zna zasady i systemy elektronicznego zarzagdzania dokumentami (w tym archiwizacji w EZD),
prowadzita szkolenia wewnetrzne dla pracownikdow z zakresu archiwizaciji,

zna bardzo dobrze obowigzujgce przepisy prawa dotyczgce instrukcji kancelaryjnej,
narodowego zasobu archiwalnego i archiwow, klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji,
przekazywania materiatéw do archiwéw panstwowych oraz brakowania dokumentac;ji
niearchiwalnej,

bardzo dobrze zna pakiet MS Office, w szczegélnosci MS Excel,

doskonale planuje i organizuje prace wtasna,

ma wysoko rozwiniete umiejetnosci komunikacyjne i wysoka kulture osobista,

jestrzetelna i samodzielna,

biegle méwi w jezyku polskim.

Mile widziane:

doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego w instytucji
kultury,
znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1.



W zamian oferujemy:

e stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace,

e wynagrodzenie zasadnicze na poziomie: 7000 - 7600 zt brutto (wzaleznosci od
doswiadczenia i kompetencji) oraz dodatek stazowy w wysokos$ci od 5 do 20 % wynagrodzenia
zasadniczego, w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,

e prace w doswiadczonym i zgranym zespole,

e realizacje samodzielnych i odpowiedzialnych zadan,

e prywatng opieke medyczng, ubezpieczenie na zycie, karte Multisport, dofinansowanie do
wypoczynku, bilety na koncerty ze znizkg pracowniczg, profesjonalne wsparcie
psychologiczne, PPK,

e prace w przyjaznym srodowisku,

e spotkania integracyjne,

e bardzo dobrze skomunikowang lokalizacje naszej instytuciji.

Zainteresowana? Zainteresowany?
Wyslij CV w jezyku polskim do 2.05.2026 na adres: praca@sinfoniavarsovia.org.
W tytule wiadomosci wpisz: ,,Archiwista lub Archiwistka”.

Dziekujemy za nadsytane aplikacje. Skontaktujemy sie z wybranymi Kandydatami.

Sinfonia Varsovia

Sinfonia Varsovia to centrum muzyki, dziatajgce w mysl zasady, ze muzyka jest najbardziej uniwersalng ze
sztuk. Sercem instytucji jest orkiestra symfoniczna, ktdrej tozsamosé¢, miedzynarodowy prestiz i wysoki
poziom artystyczny sg kapitatem i podstawg dziatalnosci. Jako instytucja o zasiegu miedzynarodowym,
Sinfonia Varsovia dba takze o lokalng spotecznos¢, aktywizujgc i zachecajac jg do obcowania z kultura.

Oferta Sinfonii Varsovii obejmuje dziatalnos¢ artystyczng na najwyzszym poziomie, w tym koncerty
symfoniczne, kameralne oraz recitale, a takze szereg dziatan, ktérych celem jest upowszechnianie muzyki
w catej jej réznorodnosci wsréd szerokiego grona odbiorcow. Sinfonia Varsovia prowadzi koncerty
edukacyjne izajecia o charakterze warsztatowym dla najmtodszych stuchaczy, m.in. Smykofonie na
Grochowskiej, a do publicznosci bez ograniczenia wieku dociera cyklem popularnych Potaricéwek.
Organizowane przez Sinfonie Varsovie festiwale — Szalone Dni Muzyki (La Folle Journée de Varsovie) oraz
Festiwal im. Franciszka Wybranczyka Sinfonia Varsovia Swojemu Miastu — ksztattujg w istotny sposob
krajobraz muzyczny stolicy. Sinfonia Varsovia dba ponadto o profesjonalne przygotowanie mtodych adeptéw
sztuki do gry w orkiestrze, prowadzac od 2012 Akademig Sinfonia Varsovia.

Sinfonia Varsovia jest inwestorem dla przedsiewziecia polegajgcego na adaptacji pieciu zabytkowych
budynkdw przy ulicy Grochowskiej 272 i budowie nowej sali koncertowej na ponad 1850 miejsc. Siedziba
instytucji stanie sie nowym i unikalnym miejscem na muzycznej i kulturalnej mapie stolicy. To ambitne
zadanie, realizowane przez Sinfonie Varsovie, jest finansowane przez organizatora — m.st. Warszawe.
Przewidywane otwarcie sali koncertowej nastgpi ok. roku 2030.

Wiegcej o instytucji: www.sinfoniavarsovia.org.

*Klauzula RODO:

Administratorem dobrowolnie podanych danych osobowych jest Sinfonia Varsovia z siedzibg
w Warszawie przy ulicy Grochowskiej 272, 03-849. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony
Danych, ktorym jest Pani Anna Walosiniska, kontakt jest mozliwy za posrednictwem iod.sv@dpag.pl.
Dane osobowe zbierane sg dla potrzeb obecnej rekrutacji, a w przypadku wyrazenia zgody takze dla
potrzeb przysztych rekrutacji, w oparciu o przestanke dobrowolnie wyrazonej zgody na przetwarzanie
danych osobowych, przez osobe, ktérej dane dotyczg, wyrazong w art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.


http://www.sinfoniavarsovia.org/
mailto:iod.kaliber@dpag.pl

Kazdemu, czyje dane sg przetwarzane, przystuguje prawo do:
e zadania od administratora dostepu do danych osobowych dotyczacych osoby, ktérej
dane dotyczg,
e ichsprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, lub wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze zgdania przeniesienia danych,
e cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,
e whniesienia skargi do organu nadzorczego.
Dane osobowe, pozyskane w oparciu o wyrazong zgode, bedag przetwarzane przez czas trwania
procesu rekrutacji, a w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych
w ewentualnych przysztych rekrutacjach do czasu jej cofniecia przez osobe, ktérej dane dotycza, lub
do celéw przysztej rekrutacji przez okres maksymalnie 24 miesiecy.



