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DYREKTOR CENTRUM ADMINISTRACYJNEGO OBSLUGI PLACOWEK OPIEKUNCZO - WYCHOWAWCZYCH

1)

ul. Plebiscytowa 12, 41-717 Ruda Slaska
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
ARCHIWISTA

Wymagania niezbedne:
spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych w odniesieniu do posiadania obywatelstwa
polskiego,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
wyksztatcenie srednie,
kurs archiwalny | lub Il stopnia,
znajomos¢ przepisow m. in. ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow panstwowych
i brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

biegta obstuga komputera w zakresie programoéw Word i Excel.

Wymagania dodatkowe:
doswiadczenie na podobnym stanowisku w jednostce budzetowej,
umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole,
dobra organizacja pracy wtasnej,
sumiennosc, doktadnosc i systematycznosé w pracy,

komunikatywnosc i wysoka kultura osobista.

Gtowne zadania wykonywane na stanowisku:
przygotowywanie dokumentacji do przekazania do sktadnicy akt,
doradzanie w zakresie wtasciwego postepowania z dokumentacja,
przyjmowanie dokumentacji z poszczegolnych stanowisk pracy,
przechowywanie, zabezpieczenie i ewidencjonowanie zgromadzonej dokumentacji,
przeprowadzanie skontrum dokumentacji,
udostepnianie przechowywanej dokumentacji,
inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,
sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci sktadnicy akt i stanu dokumentacji,

wspotpraca z Archiwum Panstwowym.



6)

VI,

Warunki pracy:
umowa o prace, wymiar czasu pracy - ¥2 etatu,
miejsce pracy - Centrum Administracyjne Obstugi Placowek Opiekunczo - Wychowawczych

w Rudzie Slaskiej - Bykowinie przy ul. Plebiscytowej 12, praca biurowa na stanowisku

z monitorem ekranowym i innymi urzadzeniami biurowymi.

Wymagane dokumenty:
wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

(wg wzoru zamieszczonego na stronie www.biuletyn.abip.pl/opdir-r-sl),

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe i staz pracy,

kopie dokumentdw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje,

wlasnorecznie podpisane oéwiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu
z petni praw publicznych, braku skazania za umys$lne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne priestepstwo skarbowe (wg wzoru zamieszczonego na stronie
www.biuletyn.abip.pl/opdir-r-sl). Osoba, ktora przejdzie pozytywnie nabor, przed zatrudnieniem

bedzie zobowiazana dostarczy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

opinie od dotychczasowych pracodawcow mile widziane.

Wskaznik zatrudnienia:

W miesiacu poprzedzajacym date opublikowania ogtoszenia wskaznik  zatrudnienia 0sob

niepetnosprawnych, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu

0s0b niepetnosprawnych, w Centrum Administracyjnym Obstugi Placéwek Opiekunczo - Wychowawczych

wynosit ponizej 6%.

Vil

Termin i miejsce sktadania podan:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie opisanej imieniem, nazwiskiem

i adresem kandydata z dopiskiem ,Nabér na stanowisko archiwsty w Centrum Administracyjnym

Obstugi Placowek Opiekuriiczo - Wychowawczych” w siedzibie Centrum, 41-717 Ruda Slaska,

ul. Plebiscytowa 12 (Zespot ds. Organizacyjno - Pracowniczych, | pietro, pokoéj 3) lub za posrednictwem

poczty, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru lub poczta elektroniczng opatrzona bezpiecznym

podpisem elektronicznym w terminie do dnia 30.09.2022 r.

Vil
1)

3)

Inne informacje
oferty kandydatéw, ktore wptyna po uptywie terminu 30.09.2022 r. nie beda rozpatrywane (liczy sie
data stempla pocztowego) i zostang zwrocone kandydatom za posrednictwem poczty za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru,
osoby spetniajace wymogi formalne zostana indywidualnie poinformowane o terminie
i miejscu postepowania kwalifikacyinego,
informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie www.biuletyn.abip.pl/opdir-r-sl oraz na

tablicy informacyjnej Centrum Administracyjnego Obstugi Placowek Opiekunczo - Wychowawczych.

DYREKTOR
Centrum Administracyjnego Obslugl Placéwak
Opiekuficzo-Wychowawczych
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Obowiazek informacyjny:

Na podstawie art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/ WE
(ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Centrum Administracyjne Obstugi Placowek
Opiekuriczo - Wychowawczych z siedziba w Rudzie Slaskiej (41-717), przy ul. Plebiscytowej 12
reprezentowane przez mgr Janine Szwedka - dyrektora Centrum.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze sie Pani/Pan skontaktowac

pod adresem poczty elektronicznej: iod@centrum.rsl.pl lub pisemnie na adres siedziby

Administratora.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie:

1) art. 6 ust. 1 lit. c ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych, w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacji, na podstawie Kodeksu Pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
innych aktow prawnych,

2) art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych, udzielona przez Panig/Pana
zgoda bedzie podstawga przetwarzania dodatkowych danych osobowych (nie wynikajacych z
przepisow prawa) zawartych
w ztozonych przez Pania/Pana dokumentach (m.in. adres e-mail, nr telefonu, wizerunek),

3) art. 9 ust. 2 lit. b ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych - przetwarzanie szczegolnej
kategorii danych jest niezbedne do wypetnienia obowigzkow i wykonania szczegdlnych praw
przez administratora lub osobe, ktorej dane dotycza w dziedzinie prawa pracy,
zabezpieczenia spotecznego i ochrony socjalnej.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres niezbedny do spetnienia celu, dla
ktorego zostaly zebrane - tj. do zakonczenia procesu rekrutacji.

5. Ma Pani/Pan prawo zadania dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a
takze prawo do przenoszenia danych.

6. Ma Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem.

7. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony

Danych Osobowych

z siedzibg w Warszawie, jezeli przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy o ochronie

danych.
8. Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany oraz nie beda

profilowane.
9. Podanie danych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do wziecia udziatu w

wybranym procesie rekrutacji.



