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Strona znajduje sie w archiwum.

p.0. Prezes Agencji Badah Medycznych ogtasza nabdr na
stanowisko: Specjalista ds. archiwizacji i zarzadzania
dokumentacjg w Agencji Badan Medycznych -
rozstrzygniety

16/ABM/2021

Agencja Badan Medycznych - siedziba: ul. Stanistawa Moniuszki 1 A, 00-014 Warszawa
Wymiar etatu: petny

Liczba etatéw: 1

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa

ROLA W ZESPOLE:

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za realizacje spraw zwigzanych z
prowadzeniem archiwum zaktadowego w Agencji Badan Medycznych.

ZAKRES OBOWIAZKOW:

= udziat w pracach zwigzanych z tworzeniem archiwum zaktadowego;

= przygotowanie do archiwizacji dokumentacji przejmowanej z poszczegdlnych komdrek
organizacyjnych Agencji Badan Medycznych;

= prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego - spisu z natury, spiséw zdawczo-odbiorczych;
= udostepnianie i wypozyczanie dokumentacji archiwum zaktadowego;
= nicjowanie brakowania oraz brakowanie dokumentacji niearchiwalnej,

= \spdbtudziat w prowadzeniu dziatalnosci szkoleniowej i instruktazowej pracownikow Agencii



Badan Medycznych w zakresie stosowania aktéw wewnetrznych dotyczacych archiwizacji
dokumentéw;

= biezgca aktualizacja wewnetrznych aktéw normatywnych dotyczacych archiwizacj;

= wykonywanie biezgcych polecen przetozonego - Kierownika Dziatu Administracyjnego oraz
innych zadan zleconych przez kierownictwo Agencji Badan Medycznych zwigzanych z
zarzadzaniem dokumentacjg oraz prowadzeniem archiwum zakfadowego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

= wyksztatcenie minimum srednie i ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia;

= 2-letnie udokumentowane doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy;

= posiadanie doswiadczenia zawodowego zwigzanego z archiwistyka w administracji publicznej;
= umiejetnos¢ pracy w zespole;

= wysoka kultura osobista;

= poczucie odpowiedzialnosci za realizowane zadania;

= znajomos¢ aktdw prawnych okreslajgcych zasady postepowania z dokumentacja,
w szczegolnosci ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych;

= znajomos¢ ustawy z dnia 21 lutego 2019 r. 0 Agencji Badah Medycznych.

WYMAGANIA DODATKOWE:
= wyksztatcenie wyzsze ze specjalizacjg archiwalng lub inne wyzsze i ukohczone studia
podyplomowe w zakresie archiwistyki lub kurs archiwalny Il stopnia;

= bardzo duzym atutem bedzie doswiadczenie w samodzielnym prowadzeniu lub zaktadaniu
archiwum;

= mile widziane posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa o dostepie do informacji niejawnych;

= doswiadczenie w obstudze systemu teleinformatycznego do elektronicznego zarzadzania
dokumentacjg EZD Podlaskiego Urzedu Wojewddzkiego.

CO OFERUJEMY:

= stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace w szybko rozwijajgcej sie, mtodej organizacji,
= atrakcyjne wynagrodzenie adekwatne do posiadanej wiedzy i doSwiadczania,

= dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”),

= dofinasowanie do wypoczynku oraz do zakupu okularéw korekcyjnych lub soczewek,

= praca w zespole profesjonalistow, dzielenie sie wiedzg oraz doswiadczeniem,

= mozliwos¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji,



= przyjazne warunki pracy i mita atmosfera pracy,

= prace W nowoczesnym biurze w centrum Warszawy.

WYMAGANE DOKUMENTY:

Podpisane podpisem kwalifikowanym lub skan wiasnorecznie podpisanych: zyciorysu kandydata oraz
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, korzystaniu z petni praw publicznych oraz
nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie moze by¢ zawarte w zyciorysie kandydata w nastepujacy sposéb:

Niniejszym oSwiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie, korzystam z petni praw publicznych oraz
nie jestem skazany prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

Podpis kandydata do pracy

Zainteresowane 0soby prosimy o przestanie zyciorysu w terminie do dnia 4 czerwca 2021 r. na adres
mailowy: rekrutacja@abm.gov.pl.

W tytule wiadomosci prosze wpisac ,.Spedjalista ds. archiwizadji i zarzadzania dokumentacjg
16/ABM/2021"

INNE INFORMACJE:

= QOferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane

= QOferty 0s6b, ktdre nie zostaty wybrane na dane stanowisko w procesie rekrutacji, zostang
komisyjnie zniszczone.

= Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine
rozporzgdzenie o ochronie danych- RODO, Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119) informujemy, iz:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Agencja Badan Medycznych, przy ul.
Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa.

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym mozna sie skontaktowac pod
adresem - iod@abm.gov.pl.

3. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego
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10.

11.

na stanowisko pracy w Agencji Badan Medycznych.

Podstawg prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych sg przepisy prawa pracy: art.
22[1] oraz par. 3 Rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
10.12.2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej oraz art. 6 ust. 1 lit. c RODO., natomiast
inne dane nie wymagane przepisami prawa, przekazane w dokumentach, na podstawie
zgody art. 6 ust. 1 lit. a RODO, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez Administratora przez okres niezbedny
do realizacji wyzej wymienionego celu, tj. do momentu zakonczenia rekrutagji.

Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazywane do organdw publicznych i urzedéw
panstwowych lub innych podmiotéw upowaznionych na podstawie przepiséw prawa lub
wykonujacych zadania realizowane w interesie publicznym lub w ramach sprawowania
wiadzy publicznej. Pastwa dane osobowe mogg zosta¢ przekazane przez nas podmiotom,
ktdre obstugujg systemy teleinformatyczne Administratora oraz udostepniajgce narzedzia
teleinformatyczne (m.in. ustugi hostingu, ustugi w chmurze), kurierskie czy zajmujgce sie
niszczeniem dokumentacji.

Panstwa dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany i nie beda
poddawane profilowaniu.

Przystuguje Panstwu prawo do zgdania od Administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych oraz prawo do cofniecia udzielonej zgody w dowolnym czasie.

Posiadajg Panstwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Podanie Pafistwa danych w zakresie wynikajacym z art.22[" kodeksu pracy jest
obowigzkowe, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych
osobowych jest dobrowolne.

Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji
miedzynarodowej, o ile nie beda tego wymagaty prawne obowigzki Administratora.

Jezeli w zyciorysie zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO (szczegdlne kategorie
danych osobowych), konieczna bedzie Pahstwa zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

Zgoda moze przyjac ponizsze brzmienie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2
RODO ktdre zostaty zawarte w Zyciorysie oraz zataczonych do niego dokumentach przez Agencje
Badan Medycznych w celu mojego udziatu w procesie rekrutacyjnym.

Nastepny Strona


https://abm.gov.pl/pl/o-nas/praca/nabory-zakonczone/2696,Prezes-Agencji-Badan-Medycznych-oglasza-nabor-na-stanowisko-Starszy-specjalista-.html
https://abm.gov.pl/pl/o-nas/praca/nabory-zakonczone/2696,Prezes-Agencji-Badan-Medycznych-oglasza-nabor-na-stanowisko-Starszy-specjalista-.html




