3 lat

Dotgcz do zespotu KSAP!

Krajowa Szkota Administracji Publicznej im. Prezydenta RP Lecha Kaczynskiego to miejsce,
w ktérym od lat ksztatcimy i wspieramy kadry administracji publicznej, dziatajgc w duchu mis;ji
stuzby panstwu i obywatelom.

Oferta stazu: Stazystka / Stazysta ds. archiwizacji

Forma zatrudnienia: Staz ptatny

Opis stanowiska:

Poszukujemy osoby zainteresowanej zdobyciem doswiadczenia w obszarze archiwizacji
dokumentéw. Stazysta bedzie wspiera¢ zespdt w biezgcych zadaniach zwigzanych z
porzgdkowaniem, ewidencjonowaniem i udostepnianiem dokumentaciji, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi.

Zakres obowigzkow:

klasyfikowanie, porzgdkowanie i ewidencjonowanie dokumentac;ji;
przygotowywanie materiatdw do archiwizacji;

praca z dokumentacjg niearchiwalng oraz materiatami archiwalnymi;
wsparcie w obstudze systemow elektronicznych zwigzanych z zarzgdzaniem
dokumentacjg;

e dbanie o prawidtowy obieg dokumentow i wiasciwe zabezpieczenie aki.

Wymagania:

znajomos¢ podstawowych przepiséw kancelaryjno-archiwalnych;
umiejetnosc¢ pracy z dokumentacjg niearchiwalng i archiwaliami;
dobra znajomosc¢ obstugi komputera (pakiet MS Office);
rzetelnosé, skrupulatno$¢ i odpowiedzialnosé;

umiejetnos¢ pracy samodzielnej i zespotowe;.

Oferujemy:

mozliwos¢ zdobycia praktycznego doswiadczenia w pracy archiwalnej;

wspotprace z doswiadczonym zespotem;

przyjazne $srodowisko pracy;

elastyczne godziny stazu ptatnego (do uzgodnienia)

zatrudnienie na podstawie umowy zlecenia z wynagrodzeniem 30,50- 33,00 zt brutto
za 1h lub ryczatt m-czny



Jak aplikowaé:
Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV na adres: praca@ksap.gov.pl
W tytule wiadomosci prosimy wpisac: Staz ds. archiwizacji

Termin przesytania CV do dnia 09 pazdziernika 2025 roku

Informujemy, ze odpowiemy na oferty kandydatow spetniajgce opisane w ogtoszeniu
wymagania.

Oswiadczenie:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Krajowa Szkote¢ Administracji Publicznej im.
Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczynskiego danych osobowych
zawartych w moim zgtoszeniu rekrutacyjnym w zakresie innych danych, ktére nie
wynikajg bezposrednio z przepiséw prawa, w tym obejmujacych szczegodlne kategorie
danych okreslone w art. 9 ust. 1 RODO.”

Klauzula informacyjna
Administrator danych i kontakt:

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Krajowa Szkota Administracji Publicznej
im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej Lecha Kaczynhskiego, (zwana dalej: KSAP) ul.
Wawelska 56,
00-922 Warszawa,

Kontakt do Inspektora Danych Osobowych, e-mail: iod@ksap.gov.pl

Wymoég podania danych:

a) w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy (Art. 221 ustawy z 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy oraz aktow wykonawczych) w celu przeprowadzenia biezgcego
postepowania rekrutacyjnego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

b) w zakresie innych danych nieokreslonych w przepisach prawa w celu biezgcego
postepowania rekrutacyjnego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO-zgoda,;

c) w zakresie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, jezeli wystepujg w
dokumentach aplikacyjnych w celu biezgcego postepowania rekrutacyjnego na
podstawie art. 9 ust. 2 lit. a RODO-zgoda;

Cel podstawy przetwarzania:

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
pracy w KSAP na podstawie przepiséw art.22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy
w zwigzku z literg b RODO, natomiast inne dane na podstawie zgody, ktéra moze zostac
odwotfana w dowolnym momencie.

Okres przechowywania danych:

Pana/Pani dane osobowe bedg przechowywane:
d) przez okres realizacji naboru;
e) przez 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z wytoniong w drodze naboru lub
od dnia publikacji w przypadku, gdy nie zostanie nawigzany stosunek pracy (dotyczy
dokumentéw aplikacyjnych).

Uprawnienia:

a) prawo do zagdania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
tych danych, atakze prawo do przeniesienia danych; zgdanie w tej sprawie mozna
przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej;


mailto:iod@ksap.gov.pl

b) prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Moniuszki 1A, 00-114 Warszawa).

Odbiorcy danych osobowych

Dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom upowaznionym na podstawie przepiséw
powszechnie obowigzujgcego prawa w szczegolnosci instytucjom uprawnionym do kontroli
dziatalnosci Administratora lub instytucjom uprawnionym do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepiséw prawa.

Inne informacije:

Podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie bedg tez
profilowane.

Lokalizacja i dostep:

Budynek Krajowej Szkoty Administracji Publicznej im. Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej
Lecha Kaczynskiego jest w nieznacznym zakresie dostosowany dla potrzeb oséb z
niepetnosprawnoscig. Do budynku KSAP mozna wejs¢é wejsciem gtéwnym od ul.
Wawelskiej lub — po wczesniejszym zgtoszeniu — wjezdzajgc przez brame na dziedziniec
KSAP od ul. Reja.

Szeroko$¢ drzwi wejsciowych (zewnetrznych) umozliwia swobodny przejazd osobie
poruszajgcej sie na wozku. Drzwi nie sg sterowane automatycznie. Budynek jest wyposazony
w system urzadzen (winda, dzwig, podnosnik, platforma), dzieki ktbrym mozna dostac sie na
kazdg kondygnacje, ale w budynku KSAP nie wszystkie korytarze sg przestronne, pozbawione
progow, umozliwiajgce swobodne poruszanie sie po nich osobom na wozkach inwalidzkich. W
budynku znajdujg sie 2 toalety przystosowane do potrzeb oséb z niepetnosprawnoscia.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w KSAP, w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia osob niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.



