Data publikaciji: 10.08.2021 r.

Nr ref.; 7/2021

Jednostka: Instytut Skrzynki — Instytut Dokumentaciji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa Kulturowego i
Kulinarnego Powiatu Poznanskiego

Stanowisko: ds. administracji i kancelarii

Informacje dodatkowe: umowa o prace

Liczba etatow: 1

Zakres podstawowych czynnosci:

1.

© N ®WDN

Prowadzenie sekretariatu — wymagana umiejetnosé kompleksowej organizacji pracy biura i
samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadanh

Zapewnienie ptynnego obiegu informacji oraz korespondenc;ji

Archiwizacja dokumentow

Dbatos¢ o standardy poufnosci informacji

Prowadzenie kalendarza

Prowadzenie rejestru umow, faktur i in.

Redagowanie pism urzedowych

Wykonywanie prac administracyjnych wspomagajacych pozostate dziaty

Wspotpraca ze wszystkimi dziatami oraz firmami/jednostkami zewnetrznymi

10 Tworzenie pozytywnego wizerunku Instytutu

Wymagania obowigzkowe:

1.
2.
3.

o

Wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: administracja

Minimum 3-letnie do$wiadczenie na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem sekretariatu
Znajomos¢ Rozporzgdzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdéw zaktadowych

Znajomos¢ aplikacji pakietu MS Office

Nieposzlakowana opinia

Niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo
skarbowe

Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Wymagania dodatkowe:

©NOOAWDNE

Ogodlna znajomosc¢ przepisdw z zakresu administraciji w sektorze publicznym i instytucji kultury
Zaangazowanie, sumiennos¢ i odpowiedzialnos$¢ za powierzone zadania

Umiejetnos¢ efektywnej pracy pod presjg czasu oraz samoorganizacji pracy wtasnej
Odpornosé na stres

Silna motywacja i zaangazowanie

Znajomosc¢ jezyka angielskiego

Wysoki poziom umiejetnosci spotecznych

Prawo jazdy kat. B.



Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV);

e podanie (list motywacyjny);

o kopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i umiejetnosci (np. dyplomy,
certyfikaty, Swiadectwa);

o kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe (np. $wiadectwa pracy,
zaswiadczenia);

o oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych i o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

o Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Wszelkie dokumenty sporzgdzone osobiscie przez kandydata, powinny zostaé wtasnorecznie
podpisane.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

e praca w petnym wymiarze;
e praca z wykorzystaniem komputera oraz urzgdzeh biurowych.

Skiadanie ofert:

Oferty, zawierajgce wymienione dokumenty, prosimy sktadac listownie pod adresem: Instytut Skrzynki ul.
Stowackiego 8 / IV pietro. pok. 421, 60-823 Poznan oraz na adres e-mail: kadry@instytutskrzynki.pl w
terminie do dnia: 23.08.2021 r. wtgcznie (do godziny 15:30), z powotaniem numeru oferty.

Prosimy tez o dopisanie klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy, dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (podstawa prawa: Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE)

Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA OSOB UBIEGAJACYCH SIE O ZATRUDNIENIE

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie
0 ochronie danych, dalej zwane RODO) informujemy:

Administrator danych osobowych

Administratorem Panstwa danych osobowych bedzie Instytut Skrzynki z siedzibg w Skrzynkach (62-020
Steszew), pl. Parkowy 1, adres do korespondenciji: ul. Stowackiego 8/IV pietro pok. 421, 60-823 Poznan.



Cele i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego na podstawie:

1. art. 6 ust. 1 lit. b) RODO - przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba,
ktérej dane dotycza, lub do podjecia dziatah na zgdanie osoby, ktorej dane dotyczg, przed zawarciem
umowy

2. art. 221§ 1. ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U.2018.0.917 t.j. ze zm.)
Pracodawca zgda od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujgcych:

a) imie (imiona) i nazwisko;

b) date urodzenia;

c) dane kontaktowe wskazane przez takg osobe;
d) wyksztatcenie;

e) kwalifikacje zawodowe;

f) przebieg dotychczasowego zatrudnienia

Pracodawca zgda podania danych osobowych, o ktérych mowa w pkt 3.2 lit. d), e), ), gdy jest to niezbedne
do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.

3. art. 6 ust. 1 lit. a) RODO - osoba, ktérej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych w jednym lub wiekszej liczbie okreslonych celéw. Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo w
dowolnym momencie wycofa¢ zgode. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

Podstawg do przetwarzania przez pracodawce danych osobowych kandydatéw do pracy innych niz
wymienione w art. 221 § 1 k.p., udostepnianych przez osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie na wniosek
pracodawcy lub przekazanych pracodawcy z inicjatywy kandydata, jest wytgcznie zgoda. Wyjatkiem jest
bezwzgledny zakaz przetwarzania danych osobowych zwigzanych z karalno$cig i naruszeniami prawa bez
wyraznej podstawy ustawowej (art. 221a § 1 k.p.).

Odbiorcy danych osobowych

Odbiorcami, do ktérych mogg by¢ przekazane Panhstwa dane osobowe beda:

e podmioty Swiadczgce ustugi na rzecz Administratora tj. podmioty, ktdére w imieniu Administratora
przetwarzajg Panstwa dane osobowe na podstawie zawartej z Administratorem umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych

e podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa

Przekazywanie danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej

Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do zakonczenia
procesu rekrutacji, nastepnie zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty aplikacyjne dwéch kandydatow,
ktérzy w wyniku naboru zostali najwyzej ocenieni i zdobyli minimum 70% punktéw, przechowuje sie przez
okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata w celu umozliwienia zastosowania art. 15 ust.
3 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. z dnia 11 lipca 2019 r. Dz.U. z
2019 poz. 1282).

Prawa oso6b, ktorych dane dotycza

Zgodnie z RODO przystuguje Panstwu:
a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;



b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych, jesli sg btedne lub nieaktualne, a takze prawo do
ich usuniecia, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania sie z obowigzku
wynikajgcego z przepisu prawa

c) prawo do ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych

d) prawo do przenoszenia danych osobowych o ile bedzie to technicznie mozliwe

e) prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem — dotyczy, jezeli przetwarzanie odbywa sie na
podstawie art. 6 zgodnos¢ przetwarzania z prawem ust. 1 lit. a) lub art. 9 przetwarzanie szczegdinych
kategorii danych osobowych ust. 2 lit. a)

f) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki
2,00 - 193 Warszawa)

Informacja o wymogu podania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 2 lit. e) informacja czy podanie danych osobowych jest wymogiem ustawowym lub
umownym lub warunkiem zawarcia umowy, oraz czy osoba, ktorej dane dotyczg, jest zobowigzana do ich
podania i jakie sg ewentualne konsekwencje niepodania danych

e podanie danych osobowych, w celu o ktérych mowa w pkt 2 a), b), ¢), d), e), f), g), oraz pkt. 1 nie jest
obowigzkowe, ale jest niezbedne do zawarcia umowy. Jezeli nie podadzg Panstwo wymaganych
danych osobowych to zawarcie umowy nie bedzie mozliwe.

e podanie danych osobowych, o ktorych mowa w pkt 3.3 jest dobrowolne i nie jest wymogiem
ustawowym, umownym, ani warunkiem zawarcia umowy. W przypadku niepodania danych
osobowych nie bedg mieli Panstwo mozliwosci realizacji, uczestnictwa w czynno$ci, ktorej zgoda
dotyczy.

Informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu

Przetwarzanie Panstwa danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.
Oferty, ktére wptyng po wskazanym terminie lub nie zostang opatrzone numerem, nie bedg poddane

procedurze konkursowe;.

Instytut Skrzynki zastrzega sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane oferty. Dokumenty zlozone
w aplikacji nie bedg zwracane, zas po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostang

komisyjnie zniszczone.



