Powiatowe Centrum Zdrowia sp. z 0.0. w Kartuzach

poszukuje kandydata/ki na stanowisko:
ARCHIWISTA

Glowne obowigzki:

archiwizacja dokumentow,

obstuga elektronicznego systemu zarzadzania dokumentacjg (EZD),

kontrolowanie prawidlowosci 1 kompletnosci: danych wprowadzonych do systemu (EZD)
oraz przyjmowanej dokumentacji papierowej,

przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji archiwalnej poprzez przechowywanie
fizycznych akt oraz dbanie o ich bezpieczenstwo,

przygotowywanie dokumentéw do brakowania,

wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi w celu wypracowania najlepszych
standardow pracy w zakresie wykonywanych zadan,

nadzor nad wypozyczaniem i zwrotem dokumentacji.

Wymagania pozadane:

° wyksztatcenie $rednie lub wyzsze, ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny 1 i 2 stopnia,
. biegta znajomos¢ pakietu Microsoft Office,
. doswiadczenie zawodowe na stanowisku archiwisty
. znajomos¢ przepiséw archiwalnych,
Oferujemy:

stabilne i pewne warunki zatrudnienia w oparciu 0 umowg o prac¢ na pelen etat

prace w przyjaznym zespole

dodatki pozaptacowe — ZFSS (§wiadczenia $wiateczne, zapomogi celowe, pomoc na cele
mieszkaniowe - pozyczka remontowa)

Wymagane dokumenty:

1)

2)

CV zawierajace informacje, o ktérych mowa w art. 22* § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t.j. Dz.U. 22016 r., poz. 1666 ze zm.), tj. imie (imiona) i nazwiska, date
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), dane kontaktowe, wyksztalcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w CV lub
innych zalaczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sa szczegdlne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO*.

Oswiadczenie, o ktéorych mowa w punkcie ,,Wymagane dokumenty” moga by¢ zawarte
w CV w nastepujacy sposob:

! Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0g6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U. UE L 119, s. 1)



Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w CV oraz zataczonych do
niego dokumentach - wymagane jesli przekazane dane obejmujg szczegolne kategorie danych, o ktorych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

Podpis kandydata do pracy

Sposob skladania dokumentow:

1. dokumenty nalezy przesta¢ na adres e-mail: sekretariat@pczkartuzy.pl z informacjg w temacie
,,nabor na stanowisko archiwista”

2. osoby, ktorych oferty zostana pozytywnie rozpatrzone, bedg powiadomione o terminie
rozmowy,

3. osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym informowane, a oferty
zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu rekrutacji.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Powiatowe
Centrum Zdrowia Sp. z 0.0., jako pracodawca, za ktorego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje
Prezes Zarzadu PCZ Sp. z 0.0. w Kartuzach.

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe W zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy? beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego®, natomiast inne dane, wtym dane do
kontaktu, na podstawie zgody*, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne.

Klauzula Informacyjna — Pracownicy dostepna jest pod adresem: www.pczkartuzy.pl/o-nas/rodo

2 Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.);
3 Art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
* Art. 6 ust. 1 lita RODO;
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