Specjalista ds. administracji — archiwista w ZWK OHP w
Szczecinie

WOJEWODZKI KOMENDANT OHP W SZCZECINIE
ogtasza
NABOR w dniu 18 lutego 2021 r. NA WOLNE STANOWISKO
w ZACHODNIOPOMORSKIEJ WOJEWODZKIEJ KOMENDZIE OHP
UL. DWORCOWA 19
71-206 SZCZECIN

Wolne stanowisko:
Specjalista ds. administracji — archiwista w ZWK OHP w Szczecinie.

Umowa na okres proébny z mozliwos$cig przedtuzenia na czas okreslony i
nieokreslony.

Wymiar czasu pracy: niepetny wymiar czasu pracy, 20 godzin tygodniowo,
1
> etatu.

Miejsce wykonywania pracy: ZWK OHP 71-206 Szczecin, ul. Dworcowa 19

Wynagrodzenie zasadnicze brutto: 1400- zt plus dodatek stazowy,
uzalezniony od wystugi lat

System wynagradzania: czasowy ze stawkg miesieczna

Zakres zadan :
Do podstawowych gtéwnych zadah specjalisty ds. administracji —
archiwista bedzie nalezato:

e przyjecie zasobdw archiwum zgodnie ze “Spisem Zdawczo — Odbiorczym
Akt"”,

e gromadzenie i przechowywanie “Spiséw Zdawczo — Odbiorczym Akt”,

e przyjmowanie od kierownikéw piondw organizacyjnych ZWK OHP i
Kierownikéw jednostek organizacyjnych OHP akt kat. A i B do
archiwum zaktadowego zgodnie z “Opisem teczki aktowej”,

e dorazne wydawanie kierownikom piondéw organizacyjnych OHP uprzednio
przekazanych do archiwum zaktadowego akt na podstawie “Kart
udostepnienia akt”,

e gromadzenie i przechowywanie “Kart udostepnienia akt”,

e prowadzenie rocznej kwalifikacji zasobdéw archiwalnych akt oraz
wystepowanie do Archiwum Panstwowego o wyrazenie zgody na ich
fizyczne zniszczenie,

e osobiste przekazywanie akt do ich likwidacji,

e wykonywanie i przekazywanie sprawozdan do Archiwum Panstwowego,
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e utrzymywanie porzadku i odpowiednich warunkéw w archiwum
zaktadowym,

szkolenie pracownikéw podlegtych jednostek w zakresie
kompletowania i przekazywania dokumentéw do archiwum zaktadowego,
e sporzadzenie obligatoryjnych sprawozdan w tym zakresie,
wykonywanie innych poleceA w zalezno$ci od biezgcych potrzeb
pracodawcy.

Niezbedne wymagania:

e wyksztatcenie wyzsze,

e pracowitos¢,

e wysoki poziom samodzielno$ci w dziataniu,

e rozwiniete zdolnos$ci interpersonalne oraz komunikacyjne,

e umiejetnosci organizacyjne,

e biegta obstuga komputera i oprogramowani MS Office ( Word, MS,
Excel, Power Point).

e mile widziane prawo jazdy kat B

Wymagane dokumenty:

e zyciorys / CV i list motywacyjny,

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego
w zakresie wyksztatcenia,

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy, oraz doswiadczenie
zawodowe,

e podpisane osSwiadczenie o posiadaniu petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych i o braku
skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
$§cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestepstwo
skarbowe,

e oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji.

Dokumenty nalezy przestaé¢ wytacznie poczta elektroniczna na adres:

zachodniopomorska@ohp.pl

z tytutem wiadomos$ci: ,Nabér specjalista ds. administracji -
archiwista”

Termin sktadania dokumentéw: 26.02.2021 r.
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Dodatkowe informacje:

e oferty, ktdre wptyng po terminie nie beda rozpatrywane,

e skontaktujemy sie tylko z wybranymi przez komisje kandydatami,

e 0 terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu naboru
zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani droga
elektroniczng lub telefonicznie,

e dokumenty z*ozone w aplikacji nie beda zwracane, po zakonczeniu
naboru oferty osdb niezatrudnionych zostang zniszczone,

e nabor moze by¢ w kazdej chwili anulowany,

e informacje dodatkowe mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:
91 8127981 wew. 134, 137

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym date ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osé6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L.

z 2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) — dalej: ,RODO” informuje, ze:

1. Administratorem Panstwa danych jest Zachodniopomorska Wojewddzka
Komenda OHP w Szczecinie z siedzibg: 70-206 Szczecin ul. Dworcowa
19, e-mail: zachodniopomorska@ohp.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktédrym mogag
sie Panstwo kontaktowaé¢ we wszystkich sprawach dotyczacych
przetwarzania danych osobowych za po$rednictwem adresu email:
zachodniopomorska@ohp.pl lub pisemnie pod adres Administratora.

3. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu aktualnej rekrutacji
— na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO oraz Ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. Kodeks Pracy gdyz jest to niezbedne do wypetnienia
obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze (art. 6 ust. 1
1lit. c RODO).

W przypadku dobrowolnego udostepniania przez Panstwa danych
osobowych innych niz wynikajace z obowigzku prawnego, podstawe
legalizujacg ich przetwarzanie stanowi wyrazona zgoda na
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przetwarzanie swoich danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane przez okres rekrutacji na

stanowisko specjalista ds. administracji.

. Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposdéb zautomatyzowany, w tym

nie bedg podlega¢ profilowaniu.

. Panstwa dane osobowych nie beda przekazywane poza Europejski

Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie Europejska, Norwegie,
Liechtenstein i Islandie).

. W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja

Panstwu nastepujgce prawa:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

. w przypadku gdy przetwarzanie odbywa sie na podstawie wyrazonej

zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) — prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢

z prawem przetwarzania, ktdorego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem;

. prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2,

00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych (RODO);

8. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zwigzku z cigzacym na
Administratorze obowigzkiem prawnym jest obowigzkowe w oparciu
o art. 22' Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy, a ich
nieprzekazanie skutkowa¢ bedzie brakiem realizacji celu, o
ktéorym mowa w punkcie 3. Nieprzekazanie danych udostepnianych
dobrowolnie pozostaje bez wptywu na rozpoznanie sprawy.

9. PaiAstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na
podstawie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych, a
takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepiséw
prawa.




