474 Koleje Slgskie
Koleje Slaskie Sp. z o0.0. prowadza rekrutacje na stanowisko:

Specjalista ds. Archiwizacji Dokumentéw
Nr ref: NZ / 30 /2022

miejsce pracy: siedziba Spotki Koleje Slaskie

Osoba zatrudniona na stanowisku Specjalista ds. Archiwizacji Dokumentéw
odpowiedzialna bedzie m.in. za:

Zakres obowigzkow

e porzadkowanie zasobu archiwum,

e przyjmowanie i wypozyczanie dokumentacji z archiwum,

e inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywania materiatow
archiwalnych do Archiwum Akt Nowych,

e wsparcie pracownikow w stosowaniu wewnetrznych przepiséw kancelaryjno-
archiwalnych: instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

Nasze wymagania

e wyksztatcenie wyzsze w zakresie archiwistyki lub wyksztatcenie Srednie - technik
archiwista lub wyksztatcenie wyzsze lub $rednie z kursem archiwalnym | stopnia,

e doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku- minimum rok,

e znajomosc¢ przepisow prawa dotyczgca archiwizacji dokumentacji,

e wysoka kultura osobista i zdolnosci komunikacyjne,

e bardzo dobra organizacja pracy wiasnej oraz samodzielnos¢ w dziataniu,

e umiejetnosc¢ pracy pod presjg zadanh i czasu,

e zdolnosci analityczne ,

e praktyczna umiejetnos¢ przygotowywania instrukcji, regulaminéw i innych
dokumentow,

e bardzo dobra znajomosé MS Office (Word, Excel, Outlook).

Zakres obowigzkéw

o kompleksowe prowadzenie archiwum zaktadowego w spotce
e przyjmowanie i wypozyczanie dokumentacji z archiwum
e dbanie o poprawng komunikacje wewnetrzng w ramach powierzonego obszaru,
e inicjowanie procesu brakowania dokumentacji
e nadzor nad fizycznym wytgczaniem dokumentdw z archiwum i ich przekazaniem do
zniszczenia
e wspoipraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie zarzgdzania dokumentacjg
e przygotowywanie instrukcji, regulaminéw oraz innej dokumentacji
e inne biezgce sprawy z zakresu Biura Zarzgdu
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Oferujemy:

zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace,

zatrudnienie w stabilnej Spoétce o ugruntowanej pozycji na rynku,

mozliwo$¢ bezptatnego podrézowania pracownikéw pociggami Kolei Slgskich,

mozliwo$¢ rozwoju zawodowego oraz doskonalenia umiejetnosci,

nagrody jubileuszowe,

mozliwos$¢ korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (m.in.

dofinansowanie

e do wypoczynku pracownikbw oraz do wypoczynku zorganizowanego dzieci
pracownikéw, karty aktywnos$ci sportowych MultiActive),

o mozliwosc¢ korzystania ze znizek na przejazdy pociggami pasazerskimi na terenie kraju
dla pracownikow,

o mozliwosc¢ korzystania z biletdw i znizek na zagraniczne koleje i towarzystwa promowe
w ramach Zrzeszenia FIP,

o dodatkowy dzien wolny od pracy z okazji ,Dnia Kolejarza”.

Kandydatéw prosimy o] przesytanie aplikacji droga mailowg na
adres rekrutacja@kolejeslaskie.pl

W temacie wiadomosci nalezy wpisac nr ref. Ogtoszenia NZ/30/2022

Administratorem Pani/Pana danych osobowych sa:

Koleje Slaskie Sp. z o0.0. z siedzibga w Katowicach przy ulicy Raciborskiej 58 (dalej:
»Administrator”).

Kontakt z Inspektorem Danych Osobowych: iodo@kolejeslaskie.pl

Odbiorcami Pana/ Pani danych osobowych sg osoby upowaznione przez Koleje Slgskie Sp. z 0. 0. do
przetwarzania danych w ramach wykonywania swoich obowigzkéw stuzbowych.

Dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa, w szczegolnosci art. 22' §1 Kodeksu pracy
bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji (podstawa prawna: 22' § 1 Kodeksu pracy w zw.
z art. 6 ust. 1b oraz ust. 1c Rozporzadzenia z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych — dalej
,Rozporzadzenie”) w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze danych. W
pozostatym zakresie podstawa prawng przetwarzania danych osobowych jest Pana/Pani zgoda.
Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa (art. 22" kp), niepodanie
danych uniemozliwi Pana/Pani uwzglednienie w procesie rekrutacji, a w pozostatym zakresie jest
dobrowolne i nie wptywa na udziat Pana/Pani w procesie tej ani przysztych rekrutaciji.

Jezeli poda Pani/Pan dane osobowe w zakresie szerszym niz wynikajgcy z przepisow prawa, to tym
samym wyraza Pani/ Pan zgode na ich przetwarzanie w tym zakresie.

Dane osobowe zbierane w celu realizacji procesu rekrutacji bedg przetwarzane przez okres rekrutacji,
a dane przetwarzane w oparciu o zgode na przyszte rekrutacje na czas wyrazenia zgody.

Zgoda na przyszite rekrutacje moze zostaé cofnieta w kazdym czasie. W razie cofniecia zgody na
przyszte rekrutacje dane te zostang niezwtocznie usuniete.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j.
Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych dotyczgcych
swojej osoby, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu

oraz prawo do przenoszenia danych.

Przystuguje Pani/Panu takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych z siedzibg w Warszawie, przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa



Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi osobami.
Prosimy o dopisanie w cv nastepujacej klauzuli:

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z trescig informacji zawartych w ogtoszeniu o rekrutacji
na stanowisko Specjalista ds. Archiwizacji Dokumentoéw i na podstawie tych informacji, wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora na potrzeby
przysztych rekrutaciji.



