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Specjalista w Dziale Organizacyjnym
Miejsce pracy: Zarzad Zlewni Lwéwek Slaski

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

* Realizacja zadan archiwum zakladowego.
* Wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjq i wiasciwego nad nia zarzadzania w zakresie odpowiedniego jej przygotowania do przekazania do

archiwum zaktadowego.
* Przejmowanie wiasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakoriczonych z komdrek organizacyjnych do archiwum zakladowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych.
* Dbanie o mienie i bezpieczeristwo archiwum zaktadowego, przestrzeganie zasad BHP i przepiséw ppoz.

» Zachowanie tajemnicy przedsiebiorstwa.
* Sporzadzanie sprawozdanie okresowego z dzialalnosci archiwum zaktadowego.

Wymagania niezbedne:

* wyksztalcenie wyzsze ze specjalnoscig archiwalng
lub
= wyksztalcenie $rednie i ukoriczony kurs kancelaryjno-archiwalny 1 oraz II stopnia
lub
* wyksztalcenie érednie, kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia oraz 2-letnig praktyke w innym archiwum zakladowym/skfadnicy akt.

Oferujemy:
* zatrudnienie na umowe o prace na v: etatu,

* atrakcyjne, w poréwnaniu z administracjg rzadowa i samorzadowa, wynagrodzenie,
* mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji, rozwoju i realizacji ambicji zawodowych.

Wymagane dokumenty:

* CVi list motywacyjny.

Informacje dotyczace ochrony danych osobowych:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutaci jest Paristwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie, ul. Grzybowska 80/82, 00-844 Warszawa.
2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem:

Paristwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie, ul. Grzybowska 80/82, 00-844 Warszawa, e-mail: iod@wody.gov.pl

3. Dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO). Osobie, ktérej
dane dotyczq przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnoé¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

4. Odbiorca Panstwa danych moze byé podmiot dziatajacy na zlecenie administratora danych, tj. podmiot éwiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania | usuwania awari.
5. Dane zgromadzone w procesie rekrutacji bed przechowywane przez okres nie dhuzszy niz do dnia 31.10.2019r,

6. Osobie, ktdrej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania lub usunigcia. Wniesienie zadania usuniecia danych jest réwnoznaczne z
rezygnacjq z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez PGW WP. Ponadto przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO.

7. Osoble, ktorej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Jesli w przysziosci
powolany zostanie inny organ nadzorczy, ten organ bedzie wlaéciwy do rozpatrzenia skargi, z tym ze prawo wniesienia skargi dotyczy wylacznie zgodnoscl z prawem przetwarzania danych
osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu rekrutacji.

8. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowiazkowe, jednak jest warunkiem umozliwiajacym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w PGW WP,

Jesli zainteresowalo Cle nasze ogloszenie | uwazasz, 2e Twoje umiejetnoscl | charakter odpowiadaja naszym wymaganiom, przeslij nam dokume drogg elektroniczng na adres
zzlwowekslaski@wody.gov.pl albo poczta lub ziéz osobiécie Zarzad Zlewni w Lwéwku Slaskim, ul. Jaskiewicza 24, 59-600 Lwéwek aski z dopiskiem
#Praca_Specjalista_Archiwista/4/2019" zawierajace ponizsza klauzule:

~Wyrazam zgode na gromadzenie i przetwarzanie moich danych osobowych przez Paristwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie dla potrzeb rekrutacji.”
Oferty nalezy sktadac lub przesytat w terminie do: 18.10.2019 r.

Z gdry dziekujemy za przestanie aplikacji. Uprzejmie informujemy,
Ze skontaktujemy sig tylko z wybranymi kandydatami.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, iz
administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Panstwowe Gospodarstwo Wodne Wody Polskie z siedzibg w Warszawie 00-844,
ul. Grzybowska 80/82. Wiecej informacji = Akceptuje
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