Staz w Biurze Bezpieczenstwa Narodowego

Szanowni Panstwo,

Biuro Bezpieczenstwa Narodowego zaprasza do aplikowania na Wakacyjny Staz
Studencki!

Zach¢camy studentow, ktorzy chcieliby przez miesigec wspotpracowac z analitykami
wykonujacymi zadania bezposrednio dla Prezydenta RP i Szefa BBN. Gotowych zdoby¢
doswiadczenie i kompetencje na najwyzszym szczeblu administracji panstwowej, a takze
wykona¢ pierwszy krok w drodze do podjgcia kariery zawodowe;.

* * *

Kandydaci moga aplikowaé m.in. do Archiwum BBN, a gléwne zadania stazysty beda
polegaly na:

porzadkowaniu dokumentacji stanowigcej materiaty archiwalne kat. A oraz
dokumentacji kat. B;

tworzeniu teczek akt spraw wg kolejnosci symboli haset klasyfikacyjnych rzeczowego
wykazu akt;

utozeniu w obrgbie teczki akt spraw w kolejno$ci numeréw spraw, a w ramach sprawy
utozenie pism w uktadzie chronologicznym, umieszczeniu akt spraw w teczkach
tekturowych, usuwaniu cze$ci metalowych, numerowaniu stron akt, przesznurowaniu
akt oraz opisaniu wg obowigzujacego wzoru;

przygotowaniu i dotaczeniu do teczek spraw wydrukow spisow spraw;

rejestracji spisow zdawczo — odbiorczych w ewidencji archiwum BBN oraz nadanie
sygnatur;

przygotowanie dokumentacji do brakowania;

pomoc w sporzadzaniu sprawozdan z dziatalno$ci archiwum.

Przykladowe kierunki studiow:

e archiwistyka, administracja, informacja naukowa i bibliotekoznawstwo, historia.

Wymagane kompetencje:

e znajomos¢ ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach;

e Dbardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office;

e komunikatywnos¢;



e sumienno$c,
e jasne i precyzyjne formutowanie wypowiedzi na piSmie i w mowie,

e punktualnosc.

Formularz aplikacyjny oraz wszelkie dodatkowe informacje znajduja si¢ na stronie
www.bbn.gov.pl/staze. Termin przesylania aplikacji uptywa 28 kwietnia 2019 r.

Staz poprzedzony jest procesem rekrutacyjnym. Na egzamin, sposrod wszystkich zgloszonych
kandydatow zaproszonych zostanie kilkudziesieciu wybranych w procesie kwalifikacyjnym.
Warunkiem koniecznym jest studiowanie przynajmniej na trzecim roku oraz posiadanie
sredniej ocen uzyskanych w czasie studidw na poziomie powyzej 4,0. Egzamin bedzie si¢
sktadat z pisemnego testu wiedzy i rozmowy kwalifikacyjnej.


http://www.bbn.gov.pl/staze

