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Kierownik zespotu w Zespole Kancelarii Gtownej i
Archiwum Zaktadowego w Wydziale
Administracyjno - Finansowym

Rzecznik Finansowy poszukuje kandydatow/kandydatek na stanowisko
kierownik zespotu

w Zespole Kancelarii Gtownej i Archiwum Zaktadowego w Wydziale Administracyjno -
Finansowym

MIEJSCE WYKONYWANTIA PRACY:
WARSZAWA

ADRES URZEDU:

al. Jerozolimskie 87

WARUNKI PRACY

Pracownikom oferujemy:

» dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy

* umowe o prace na czas okreslony

» trzynaste wynagrodzenie

» latwiejsze godzenie zycia zawodowego i prywatnego poprzez elastyczne godziny pracy



(rozpoczecie pracy w godz. 7.00-9.00)

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

» obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego, w tym liczne kontakty bezposrednie,
telefoniczne, mailowe

* praca przy komputerze

e praca z systemem ELO

* praca zwigzana z wysitkiem fizycznym

» kontakt z grzybami i mikroorganizmami od dokumentéw oraz ekspozycja na pyt i kurz
» dzwiganie ciezaréw

* reprezentacja urzedu

* wysoka komunikatywno$¢

 ustalanie warunkow uméw z dostawcami zewnetrznymi

 brak dostepnosci budynku dla os6b z niepetnosprawnoscia

ZAKRES ZADAN

» zarzadzanie podlegta komodrka organizacyjna

» zapewnianie prawidtowego funkcjonowania archiwum zaktadowego
» zapewnienie prawidtowego funkcjonowania kancelarii gtdwne;j

» archiwizowanie dokumentacji

» obstuga korespondencji i dokumentacji

» udzial w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan Pzp w podlegtym wydziale

WYMAGANIA NIEZBEDNE

> Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie lub réwnowazne

» doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata w zakresie zwiazanym z archiwizacja i
zarzadzaniem dokumentacja

» znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,

» znajomos¢ Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach oraz aktéw wykonawczych,

» znajomos¢ Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych),

> znajomos¢ Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdwien publicznych,
» umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office: Word, Excel,

» organizacja pracy i orientacja na osigganie celéw, wspolpraca, wysoka



>

>

>

komunikatywnos¢, myslenie analityczne, zarzadzanie ludzmi, podejmowanie decyzji
i odpowiedzialnosc.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

b

>

>

doswiadczenie w kierowaniu zespotem
ukonczone studia z zakresu archiwizacji

znajomos¢ systemu EZD lub ELO

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

>

Dokumenty nalezy przygotowaé w jezyku polskim. W przypadku przedstawienia
dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ réwniez ich thumaczenie na jezyk
polski.

Cv

kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie - w przypadku ukonczenia
studiéw wyzszych na uczelni polskiej prosimy o przestanie kopii dokumentu
potwierdzajacego wyksztalcenie - w przypadku ukonczenia studiow wyzszych na
uczelni zagranicznej prosimy o przestanie kopii pisemnej informacji o zagranicznym
dyplomie, wydanej przez Narodowa Agencje Wymiany Akademickiej,

najpozniej, tj. w dniu rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci musza dostarczy¢ do BRF
wszystkie wymagane prawem oswiadczenia, w tym wtasnorecznie podpisane:
oswiadczenia kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji, oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopie
dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa, oswiadczenie o
korzystaniu z petni praw publicznych, oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym
wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu
potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

>

>

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w
zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania dodatkowego w



zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

> Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15.01.2020 r.

» Aplikacje prosimy przesyta¢ w formie elektronicznej na adres: nabory@rf.gov.pl
lub przesyta¢ na adres: Biuro Rzecznika Finansowego, Al. Jerozolimskie 87,
02-001 Warszawa
lub sktada¢ w Kancelarii Biura Rzecznika Finansowego.

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ RZECZNIKA
FINANSOWEGO W CELU REALIZACJI PROCESU REKRUTACYJNEGO

Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy pozyskanych w wyniku
odpowiedzi na ogtoszenie: kierownik zespotu jest Rzecznik Finansowy, Al. Jerozolimskie
87, 02-001 Warszawa (dalej jako ,Administrator”).

Cel przetwarzania danych

Celem przetwarzania Danych Osobowych jest rekrutacja na stanowisko kierownika
zespotu w Biurze Rzecznika Finansowego.

Podstawa prawna przetwarzania danych

Dane Osobowe beda przetwarzane w oparciu przestanki wskazane w art. 6 ust. 1 lit a i lit.
¢ Rozporzadzenia UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej jako ,RODO”), w ramach

procesu rekrutacyjnego, tj. art. 22" § 1 i 4 Kodeksu pracy oraz zgoda na przetwarzanie
danych.

Dane osobowe niezbedne do procesu rekrutacji to: imie, nazwisko, data urodzenia, dane
kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, dane te
sa przetwarzane w oparciu o ww. przepisy prawa i ich podanie jest konieczne do wziecia
udziatu w procesie rekrutacji.

Podanie dodatkowych danych jest catkowicie dobrowolne. Jesli w CV lub liscie
motywacyjnym beda znajdowac sie dodatkowe dane, to poprzez przestanie CV udzielona
zostanie zgoda na ich przetwarzanie dla tych samych celow i przez te same podmioty, co w

przypadku danych wskazanych z art. 22' § 1 i 4 Kodeksu pracy. Jesli nie chcesz, aby te
dane byly przetwarzane, prosimy nie zamieszczaj ich w swoim CV lub liscie


mailto:nabory@rf.gov.pl

motywacyjnym.

Odbiorcy danych

Dostep do Danych Osobowych moga mie¢ nastepujacy odbiorcy danych:
- upowaznieni pracownicy Administratora,

- ustugodawcy, ktéorym w drodze umowy powierzono przetwarzanie Danych Osobowych na
potrzeby realizacji ustug swiadczonych dla Administratora, w szczegdlnosci podmioty takie
jak firmy swiadczace ustugi IT i ich upowaznieni pracownicy - w zakresie niezbednym do
prawidtowego wykonania tych ustug.

Okres przechowywania danych

Dane Osobowe kandydatéw nie wybranych w procesie rekrutacyjnym oraz dane osob,
ktdre nie podaly wymaganych w niniejszym ogtoszeniu informacji zostana zniszczone w
sposob uniemozliwiajacy ich wtérne wykorzystanie po zakonczeniu procesu rekrutacji.

Prawa zwiazane z przetwarzaniem Danych Osobowych
Osoba, ktorej dane dotycza moze skorzysta¢ wobec Administratora z nastepujacych praw

a. prawa do zadania dostepu do swoich Danych Osobowych oraz do ich
sprostowania,

b. prawa do ograniczenia przetwarzania jej danych w sytuacjach i na zasadach
wskazanych w art. 18 RODO lub do ich usuniecia zgodnie z art. 17 RODO (,,prawo
do bycia zapomnianym”),

c. prawa do przeniesienia Danych Osobowych zgodnie z art. 20 RODO,

d. prawa do wycofania w dowolnym momencie udzielonej wczesniej zgody na
przetwarzanie jej Danych Osobowych, co jednak nie bedzie miato wptywu na
legalnos¢ przetwarzania danych takiej osoby, ktére odbywato sie w oparciu o te
przestanke i miato miejsce przed skorzystaniem przez nig z prawa do wycofania
zgody.

W sprawach zwiazanych z przetwarzaniem danych oraz realizacja praw przystugujacych
osobom, ktorych te dane dotycza mozna kontaktowac sie z Administratorem kierujac
korespondencje na adres siedziby lub adres email biuro@rf.gov.pl lub z wyznaczonym
przez Administratora inspektorem ochrony danych (I0D). Kontakt do IOD: iod@rf.gov.pl.

Ponadto osoba, ktérej dane dotycza ma prawo wnies¢ w skarge na przetwarzanie jej
danych osobowych przez Administratora do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(adres: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
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Metadane

Data publikacji : 20.12.2019

Rejestr zmian
Podmiot udostepniajacy informacje:
Rzecznik Finansowy

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:

Osoba udostepniajaca informacije:
Hanna Bibrowska

Nastepny Strona
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