Spe

cjalistyczna Przychodnia Lekarska dla Pracownikow Wojska SPZOZ w Warszawie
zatrudni osobg na stanowisko:

ARCHIWISTA

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie $rednie, mile widziane wyzsze z archiwizacji,

Staz pracy: minimum 5 letni staz w zawodzie archiwisty,

znajomosci przepisoOw prawa archiwalnego 1 przepisow towarzyszacych o charakterze
archiwalnym,

znajomos¢ przepisOw ustawy o ochronie danych osobowych.

Wymagania dodatkowe:

kurs kancelaryjno - archiwalny I i I stopnia,

doswiadczenie w pracy w podmiocie leczniczym,

Znajomo$¢ zagadnien kancelaryjnych,

Znajomos$¢ ustawy o dzialalnosci lecznicze;,

umiejetnos¢ pracy w zespole jak i rowniez samodzielnie,

umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy wlasnej,

odpowiedzialnos¢ 1 doktadnos¢ w wykonywaniu obowiazkow,

dobra znajomos¢ obstugi komputera, w szczegolnosci Pakiet MS Office (Excel).

Twoj zakres obowigzkow:

porzadkowanie, uzupehianie i ewidencjonowanie zasobu archiwalnego,
porzadkowanie dokumentacji przyjetej w stanie nieuporzagdkowanym,
przyjmowanie, przechowywanie oraz zabezpieczanie dokumentacji zgromadzonej
w archiwum zaktadowym oraz prowadzenie jej ewidenciji,

przyjmowanie wtasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych na pod-
stawie spisow zdawczo-odbiorczych,

udostegpnianie i wypozyczanie dokumentéw z archiwum, oraz weryfikacja termino-
wych zwrotow,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej i udziat w jej komisyjnym
brakowaniu,

sporzadzanie raportow z dziatalnosci archiwum zaktadowego i stanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym zgodnie z terminami i zasadami wynikajacymi z obowig-
zujacych przepisow prawa,

wykonywanie prac magazynowych przy zasobie archiwalnym,
sprawowanie nadzoru nad warunkami przechowywania w archiwum,

prowadzenie biezgcej konsultacji dla pracownikow dotyczacej przepisow kancela-
ryjno-archiwalnych, prawidlowego prowadzenia dokumentacji w komorkach orga-
nizacyjnych oraz prawidtowego opracowania dokumentacji podlegajacej przekaza-
niu do archiwum zaktadowego,

prowadzenie szkolen wstepnych i okresowych z instrukcji kancelaryjnej,
przygotowywanie postepowania o udzielenie zamowienia publicznego w zakresie
badan mikrobiologicznych, fumigacji, konserwacji akt oraz brakowanie akt,
utrzymywanie statego kontaktu z Archiwum Akt Nowych w zakresie postgpowania
z dokumentacjg.



Oferujemy:
e zatrudnienie na podstawie umowy 0 prace w pelnym wymiarze czasu pracy,
e mozliwos¢ zdobycia do§wiadczenia,
o podnoszenie kwalifikacji poprzez szkolenia,
e mozliwos¢ korzystania z funduszu socjalnego i grupowego ubezpieczenia,
e pracg od poniedziatku do pigtku (7:30-15:05).

Wymagane dokumenty:
e CV,
e List motywacyjny,
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach
rekrutacji przez SPL DLA PW SPZOZ W WARSZAWIE zgodnie z Ustawa z dnia
10.05.2018 r. o ochronie.

Zgloszenie aplikacyjne wraz z CV 1i list motywacyjny z dopiskiem ,, ARCHIWUM” prosimy
przesyta¢ poczta elektroniczng na adres: rekrutacja@spl.pl

Dodatkowe informacje:

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi kandydatami.

W sprawie pytan, nalezy kontaktowac¢ si¢ z Dziatem Rekrutacji tel. (22) 526-44-52

Po zakonczeniu procesu rekrutacji nadestane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw na powyzsze stanowiska

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE
L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Specjalistyczna Przychodnia Lekarska dla Pracownikéw
Wojska Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej z siedzibg w Warszawie 00-911 ul. Nowowiejska 31.
2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w SPL dla PW SPZOZ w Warszawie jest mozliwy pod adresem e-
mail iod@spl.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26
czerwca 1974 .

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres prowadzonego naboru na wyzej wymienione
stanowisko.

5) Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie.

6) Wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem.

7) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedy Ochrony Danych Osobowych;

8) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostalym zakresie jest
dobrowolne.

9) Pani/Pana dane nie b¢dg poddawane profilowaniu ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyz;ji.

Prosimy o przestanie dokumentéw aplikacyjnych z klauzula:

KLAUZULA ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

w Specjalistycznej Przychodni Lekarskiej dla Pracownikow Wojska SPZOZ w Warszawie.

1. Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Specjalistyczng Przychodnig
Lekarska dla Pracownikéw Wojska Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej z siedzibg w Warszawie
00-911 ul. Nowowiejska 31 dla celow udziatu w procesie rekrutacyjnym, w ktorym ztozylem/ zlozytam
dokumentacje rekrutacyjng.

2. Oswiadczam, ze zostatam/zostalem poinformowana/poinformowany o przystugujacym mi prawie dostepu do
tresci moich danych, mozliwos$ci ich sprostowania, ograniczenia ich przetwarzania oraz wniesienia skargi do
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organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (w przypadku, gdy uznam, iz podane przeze
mnie dane osobowe nie sg przetwarzane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa).

3. Oswiadczam, ze zostalam/zostatem poinformowana/poinformowany o przystugujacym mi prawie do wycofania
w dowolnym momencie zgody na przetwarzanie moich danych osobowych.

(Podstawa prawna: Ustawa z dn. 10 maja 2018 roku o Ochronie Danych Osobowych Dz. U. poz. 1000).”
Powyzsza zgoda moze zosta¢ odwolana w kazdym momencie, jednak jej odwolanie uniemozliwi udzial w
postepowaniu rekrutacyjnym.



