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POSZUKUJEMY DWOCH 0SGB NA UMOWE ZLECENIE

Oferujemy:

mozliwosc¢ zapoznania sig z procedurg administracyjng oraz archiwizacyjng,

e mozliwosc zdobycia doswiadczenia w obszarze zwigzanym z funkcjonowaniem
administracji publicznejoraz wdrazaniem funduszy europejskich,

e dobraatmosferg pracy w zespole nastawionym na wspotprace w stabilnej organizacji
o wysokich standardach pracy,

e mozliwosc dodatkowego zarobku na umowe zlecenie w Ministerstwie Funduszy i Polityki
Regionalnej przy ul. Wspdlnej 2/4.

Zadania na stanowisku:

wyodrebnienie dokumentacji dotyczacej dziatania 4.5 PO IG z pozostatej dokumentacji,
umieszczenie dokumentacji w segregatorach,

opisanie segregatorow w sposob umozliwiajacy identyfikacje numeruinazwy projektu,
nazwy beneficjenta oraz okreslenie skrajnych dat dla dokumentacji,

utozenie dokumentacji dotyczacej kazdego projektu w kolejnosci: wniosek o
dofinansowanie, umowa o dofinansowanie, aneksy do umowy o dofinansowanie, wnioski o
ptatnosé. Korespondencija dotyczaca projektow zostanie utozona w kolejnosci
chronologicznej,

skanowanie i kopiowanie akt,

obstuga korespondencji wydziatu,

przygotowanie oraz przekazywanie akt oraz korespondencji na potrzeby prokuratury,
CBA, sadu,

inne prace techniczne i kancelaryjne.

Wymagania:

osoba chcaca dorobic - najlepiej studenci min. 2 roku studiow lub absolwenci,

rzetelnos¢, pracowitosé i dobra organizacja pracy,

umiejetnosc obstugi urzadzen wielofunkcyjnych (szczegolnie drukarki) oraz komputera
(szczegolnie Word, Excel, poczta elektroniczna),

umiejetnosé pracy w zespole i komunikatywnosé.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV na adres mailowy:

marcin.zarlok@mfipr.gov.pl w terminie do 18 wrzesnia 2020 .

z dopiskiem DIR-zlecenie 2020
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Dane osobowe. Klauzula Informacyjna:

Administratorem Danych jest Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej, z siedziba

w Warszawie, ul Wspadlna 2/4, 00-926 Warszawa, adres e-mail:

sekretariatdir@mfipr.gov.pl

Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: Ministerstwo Funduszy i Polityki

Regionalnej, z siedzibg w Warszawie, ul Wspélna 2/4, 00-926 Warszawa, adres e-mail:

I0D@mfipr.gov.pl

Celem przetwarzania danych jest rekrutacja zleceniobiorcow na umowe zlecenie, w

tym umozliwienie im wstepu na teren Ministerstwa, w zwigzku z udziatem w rekrutacji

i wykonywaniem zadan w danej komorce organizacyjnej w przypadku akceptacji

kandydatury.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest zamiar zawarcia i wykonania

umowy z osoba, ktorej dane dotyczg (art. 6 ust. 1litb RODO) Administrator Danych

bedzie przetwarzac¢ dane osobowe przez okres:

niezbedny do rekrutacjiirealizacji umowy zlecenia:

1) dla danych osdb, z ktorymi nie zawarto umowy - przez okres dwdch miesiecy od

zakonczenia rekrutaciji,

2) dla 0sob, z ktérymi zawarto umowe - przez okres niezbedny do realizacji celow

przetwarzania, w tym do czasu uptywu okresu przedawnienia zobowigzania

podatkowego wynoszacego 5 lat i nie krocej niz okres wskazany w przepisach o

archiwizacji,

3) w zakresie niezbednym - dane osobowe bedg przechowywane przez okresy

wskazane w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt stanowigcym zatgcznik nr 2 do

zarzadzenia Ministra Inwestycjii Rozwoju z dnia 16 kwietnia 2018 r. zmieniajgcego

zarzadzenie w sprawie wprowadzenia w Ministerstwie Rozwoju instrukcji

kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt orazinstrukcji w sprawie

organizacjii zakresu dziatania archiwum zaktadowego (Dz. Urz. MIiR, poz.10),

wydanym na podstawie art. 6 ust. 1i1la oraz 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym

zasobie archiwalnym iarchiwach;

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale osoba, ktéra ich nie poda - nie bedzie

mogta uczestniczyé w procesie rekrutacji

Zebrane w procesie rekrutacyjnym dane osobowe beda udostepniane podmiotom

$wiadczacym narzecz Ministra ustugi zwigzane z obstugg i rozwojem systemow

teleinformatycznych oraz zapewnieniem tgcznosci, w szczegdlnosci dostawcy

rozwigzan ITioperatorzy telekomunikacyjni

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji

miedzynarodowej

W trakcie przetwarzania danych na potrzeby rekrutacji prowadzonych przez

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej nie dochodzi do wytacznie

zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do profilowania, o ktérych mowa w art.

22 ust.1i 4R0ODO0. Oznaczato, ze zadne decyzje dotyczace przyjecia kandydata do pracy

nie zapadajg wytacznie automatycznie oraz ze nie buduje sie zadnych profili

kandydatow.

Osobie, ktorej dane dotyczg, przystuguje prawo do:

1) zadaniaod Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczeniaich przetwarzania

2) przeniesieniadanych doinnego Administratora danych

3) wniesienia skargido organunadzorczego
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o Zadanie realizacji praw wymienionych w pkt 1-3 prosze przestaé¢ w formie pisemnej do
Administratora Danych adres podany w pkt. a, z dopiskiem ,Ochrona danych
osobowych”



