Ogloszenie Nr 2/2025

z dnia 7 marca 2025 r.

Centrum Administracyjne Pieczy Zastepczej
z siedzibg w Lodzi, ul. Malachowskiego 74

oglasza nabér kandydatéw do pracy na wolne stanowisko urzednicze:
Archiwista w Wydziale Obslugi Organizacyjno-Administracyjnej

(nazwa komorki organizacyjnej)

Liczba wakatow: 1

Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy
Miejsce wykonywania pracy: L6dz

Rodzaj umowy: umowa o prace

Planowane zatrudnienie: kwieciefi 2025 r.
Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

1) podstawowy system czasu pracy,

2) praca wymagajaca ogolnej sprawnosci fizycznej i psychicznej,

3) praca z przewagg wysitku umystowego,

4) budynek, pomieszczenia pracy i toalety nie sa dostosowane dla 0s6b z dysfunkcja narzadéw ruchu.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia
ogloszenia o naborze, jest nizszy niz 6%.
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1.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie archiwum zakladowego i archiwizowanie akt Centrum Administracyjnego Pieczy
Zastepczej oraz jednostek obstugiwanych.

2) przyjmowanie akt z komérek organizacyjnych CAPZ, odpowiednie ich opisanie i klasyfikacja.

3) pomoc komérkom organizacyjnym CAPZ w ocenie przydatno$ci dokumentacji.

4) inicjowanie procesu brakowania dokumentacji oraz jej przygotowanie do tego procesu.

5) wypozyczanie oraz udostepnianie dokumentacji przyjetej do archiwum.

6) wspolpraca z Archiwum Panstwowym.

7) pelen nadzér nad archiwum, informowanie bezposredniego przetozonego o wszelkich potrzebach
i przedkiadanie wnioskéw zapewniajgcych sprawne funkcjonowanie archiwum i wlasciwe utrzymanie
przechowywanych akt.

8) wykonywanie na polecenie Dyrektora CAPZ innych czynnoéci wynikajacych z dziatalnosci CAPZ.

Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra:

1) jest obywatelem polskim lub obywatelem Unii Europejskiej albo obywatelem innych panstw, ktérym
na podstawie umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j.

2) ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe.

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

5) wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach skladanych w zwiazku
z naborem, dla potrzeb niezb¢dnych dla jego realizacji i dokumentacji.

6) posiada znajomo$¢ jezyka polskiego.

Wymagania niezbg¢dne (konieczne):
1) wyksztalcenie minimum $rednie, ukoriczony kurs kancelaryjno — archiwalny potwierdzony stosownym
dokumentem. '
2) minimum 2 lata stazu pracy.
3) posiadanie znajomosci oraz umiej¢tnosci stosowania przepiséw w zakresie wykonywanych zadan.
4) umiejetno$¢ obshugi komputera (MS Office, Internet).
5) posiadanie do§wiadczenia zawodowego z dokumentacjg archiwalna.

IV. Wymagania dodatkowe (pozadane):

1) umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy.

2) samodzielnos¢ pracy oraz wilasna inicjatywa.

3) poczucie odpowiedzialnosci za realizacje zadan, terminowo$é, rzetelnosé i dokladnosé.




4) komunikatywnosé i umiejetnos¢ pracy w zespole.
5) bezkonfliktowosé, zyczliwosé i wysoka kultura osobista.

V. Oferta kandydata musi zawieraé:

1) CV zlistem motywacyjnym podpisane wlasnorecznie.

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.
kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajacych posiadany staz pracy (preferowany w jednostkach
budzetowych).

4) kserokopie zaswiadczen o ukorczonych kursach i szkoleniach.

5) o$wiadczenie o posiadaniu pemej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne.

6) za$wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

7) o$wiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wykraczajacych poza wymég
ustawy, a zawartych w dokumentach sktadanych w zwiazku z naborem, dla potrzeb niezbgdnych dla
Jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) ( Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1).

8) os$wiadczenie o wyrazeniu zgody, w przypadku wylonienia do zatrudnienia, na przetwarzanie danych
osobowych wykraczajacych poza wymég ustawowy, a zawartych w dokumentach skladanych
w zwigzku z naborem na czas realizacji umowy o prace.

Oferta kandydata powinna dodatkowo zawiera¢:
opinig o pracy badz referencje z poprzednich miejsc pracy (jezeli kandydat takie posiada).
Miejsce i termin skladania ofert:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢é w sekretariacie CAPZ w Lodzi
(ul. Malachowskiego 74) w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem, nazwiskiem
i adresem zwrotnym kandydata z dopiskiem:
»sDotyczy ogloszenia o naborze na wolne stanowisko urzednicze: Archiwista
w Wydziale Obslugi Organizacyjno-administracyjnej w Centrum Administracyjnym Pieczy
Zastepczej w Lodzi”

w terminie do dnia 21 marca 2025 r.
W przypadku zlozenia przez kandydata dokumentéw osobiscie lub przestania przez kandydata poczta za date
dorgczenia do CAPZ w Lodzi uwaza si¢ date otrzymania tych dokumentéw przez CAPZ w Lodzi
(data wplywu). Dokumenty dorgczone po ww. terminie sktadania dokumentéw nie beda rozpatrywane.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w CAPZ w Lodzi zostang dolgczone do jego akt
osobowych.
Dokumenty pozostalych kandydatow beda przechowywane przez okres 1 miesigca od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru. W okresie tym kandydaci beda mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentéw za
pokwitowaniem. Po uplywie okresu ! miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru,
nieodebrane dokumenty zostang protokolamie zniszczone.

p.o. Dyrektora
Centrum Administracyjnego Pieczy Zastepczej
w Lodzi

iotr Rydzewski



OGOLNA KLAUZULA INFORMACYJNA
Szanowni Panstwo
Wykonujac obowiazek informacyjny, o ktérym mowa w art. 13 ust.l1 ust. 2 oraz art. 14 ust. 1 i ust. 2
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady Unii Europejskiej 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO / ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych osobowych) informujemy, ze:
Administratorem Panstwa danych osobowych jest Centrum Administracyjne Pieczy Zastepczej
z siedzibg w Lodzi, przy ul. Matachowskiego 74 reprezentowane przez Dyrektora.
Z Centrum mozna si¢ skontaktowa¢ w nastepujacy sposob:
listownie: £.6dZ, 90-160 ul. Matachowskiego 74
email:sekretariat@capz.lodz.pl
telefonicznie: 42 208 88 31

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowa¢ poprzez e-mailem na
adres: iod@capz.lodz.pl

Do 10D w CAPZ nalezy kierowa¢ wylacznie sprawy dotyczace przetwarzania Parfistwa danych osobowych przez
CAPZ, w tym sprawy dotyczgce realizacji praw w zakresie dostgpu do swoich danych, ich sprostowania,
usuwania, ograniczenia przetwarzania, czy sprzeciwu na ich przetwarzanie.

Do kompetencji Inspektora Ochrony Danych CAPZ nie nalezy natomiast zalatwianie innych spraw, jak np.
udzielania porad, rozpatrywanie skarg.

Bedziemy przetwarza¢ Panstwa dane osobowe w celu:

* wypehiania obowiazkéw Administratora wynikajacych z przepisu prawa - art. 6 ust.l lit. ¢ w/w
Rozporzadzenia,

» realizacji umow zawartych z kontrahentami - art. 6 ust.1 lit. b w/w Rozporzadzenia,

* w pozostatych przypadkach Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg jedynie

na podstawie wczesniej wyrazonej zgody, w zakresie i celu okreslonym w tresci zgody - art. 6 ust. 1 lit. a w/w
Rozporzadzenia.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych ma charakter dobrowolny, gdy odbywa sie na podstawie
wyrazonej zgody. W sytuacji, kiedy przestanke przetwarzania danych stanowi przepis prawa, podanie danych
osobowych jest obowigzkowe.

Panstwa dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z przepisami prawa powszechnie obowigzujacego. Podanie
danych osobowych jest wymogiem ustawowym wynikajagcym m.in. z:

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy,

Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych,

Ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,

Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

Ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych, Ustawy z dnia 9 czerwca 2011r. o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej

Ustawa z dnia 7 wrzes$nia 1991 r. o systemie o$wiaty

Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

Ustawa z dnia 12 marca 2014 r. o pomocy spolecznej

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r. o §wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze §rodkéw publicznych
Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 sierpnia 2016 r. w sprawie rodzinnego
wywiadu $rodowiskowego.

Odbiorcami do ktérych moga by¢ przekazane Panstwa dane osobowych beda strony i uczestnicy postepowari lub
organy wlasciwe do zalatwienia sprawy na mocy przepisOw prawa.

Odrebng kategorig odbiorcéw, ktérym moga by¢ ujawnione Paristwa dane s podmioty uprawnione do obstugi
dorgczen oraz podmioty, z ktérymi CAPZ zawarl umowe na $wiadczenie ustug serwisowych dla uzytkowanych
w Urzedzie systemdéw informatycznych.

Odbiorca Panstwa danych osobowych beda podmioty przetwarzajace, ktérym Administrator powierzyt
przetwarzanie danych oraz podmioty uprawnione m. in. wiasciwy Sad Rejonowy, wlasciwy Osrodek Pomocy
Spotecznej, Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, Policja, Prokuratura, placowki o§wiatowe, ZUS.

Panstwa dane osobowe bgda przechowywane do chwili zatatwienia sprawy, w zwiazku z ktérg zostaly one
zebrane a nastgpnie — w przypadkach, w ktérych wymagaja tego przepisy ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o



narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2018 r. poz. 217 ze zm.) — przez czas okre$lony w tych
przepisach.

Panstwa dane osobowe nie beda podlegaly profilowaniu, czy automatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Zgodnie z RODO przystuguje Panstwu:

prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych, jesli s3 bledne lub nieaktualne, a takze prawo do ich
usunigcia, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje w celu wywigzania si¢
z obowigzku wynikajacego z przepisu prawa lub w ramach sprawowania wladzy publicznej;

prawo do ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa) w przypadkach uznania, iz przetwarzanie Panistwa danych przez Administratora
narusza przepisy Rozporzadzenia RODO.



