
 

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej 

Departament Programów Wsparcia Innowacji i Rozwoju 

Wydział Spraw Prawnych 

POSZUKUJEMY DWÓCH OSÓB NA UMOWĘ ZLECENIE 

Oferujemy:  

 możliwość zapoznania się z procedurą administracyjną oraz archiwizacyjną, 
 możliwość zdobycia doświadczenia w obszarze związanym z funkcjonowaniem 

administracji publicznej oraz wdrażaniem funduszy europejskich,  
 dobrą atmosferę pracy w zespole nastawionym na współpracę w stabilnej organizacji 

o wysokich standardach pracy, 
 możliwość dodatkowego zarobku na umowę zlecenie w  Ministerstwie  Funduszy i Polityki 

Regionalnej przy ul. Wspólnej 2/4. 

 

Zadania na stanowisku: 

 wyodrębnienie dokumentacji dotyczącej działania 4.5 PO IG z pozostałej dokumentacji, 
 umieszczenie dokumentacji w segregatorach, 
 opisanie segregatorów w sposób umożliwiający identyfikację numeru i nazwy projektu,   

nazwy beneficjenta oraz określenie skrajnych dat dla dokumentacji, 
 ułożenie dokumentacji dotyczącej każdego projektu w kolejności: wniosek o  

dofinansowanie, umowa o dofinansowanie, aneksy do umowy o dofinansowanie, wnioski o 
płatność. Korespondencja dotycząca projektów zostanie ułożona w kolejności 
chronologicznej, 

 skanowanie i kopiowanie akt, 
 obsługa korespondencji wydziału,  
 przygotowanie oraz przekazywanie akt oraz korespondencji na potrzeby prokuratury, 

CBA, sądu, 
 inne prace techniczne i kancelaryjne. 

Wymagania: 

 osoba chcąca dorobić – najlepiej studenci min. 2 roku studiów lub absolwenci,  
 rzetelność, pracowitość i dobra organizacja pracy,  
 umiejętność obsługi urządzeń wielofunkcyjnych (szczególnie drukarki) oraz komputera 

(szczególnie Word, Excel, poczta elektroniczna), 
    umiejętność pracy w zespole i komunikatywność.  

 

Osoby zainteresowane prosimy o przesłanie CV na adres mailowy:  

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

z dopiskiem DIR-zlecenie 2020 

 



 

 

Dane osobowe. Klauzula Informacyjna: 

 Administratorem Danych jest Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej, z siedzibą 
w Warszawie, ul Wspólna 2/4, 00-926 Warszawa, adres e-mail: 
sekretariatdir@mfipr.gov.pl 

 Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych: Ministerstwo Funduszy i Polityki 
Regionalnej, z siedzibą w Warszawie, ul Wspólna 2/4, 00-926 Warszawa, adres e-mail: 
IOD@mfipr.gov.pl 

 Celem przetwarzania danych jest rekrutacja zleceniobiorców na umowę zlecenie, w 
tym umożliwienie im wstępu na teren Ministerstwa, w związku z udziałem w rekrutacji 
i wykonywaniem zadań w danej komórce organizacyjnej w przypadku akceptacji 
kandydatury. 

 Podstawą prawną przetwarzania danych osobowych jest zamiar zawarcia i wykonania 
umowy z osobą, której dane dotyczą (art. 6 ust. 1 lit b RODO) Administrator Danych 
będzie przetwarzać dane osobowe przez okres: 

  niezbędny do rekrutacji i realizacji umowy zlecenia: 
1) dla danych osób, z którymi nie zawarto umowy – przez okres dwóch miesięcy od 
zakończenia rekrutacji, 
2) dla osób, z którymi zawarto umowę – przez okres niezbędny do realizacji celów 
przetwarzania, w tym do czasu upływu okresu przedawnienia zobowiązania 
podatkowego wynoszącego 5 lat i nie krócej niż okres wskazany w przepisach o 
archiwizacji, 
3) w zakresie niezbędnym – dane osobowe będą przechowywane przez okresy 
wskazane w Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt stanowiącym załącznik nr 2 do 
zarządzenia Ministra Inwestycji i Rozwoju z dnia 16 kwietnia 2018 r. zmieniającego 
zarządzenie w sprawie wprowadzenia w Ministerstwie Rozwoju instrukcji 
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie 
organizacji i zakresu działania archiwum zakładowego (Dz. Urz. MIiR, poz. 10), 
wydanym na podstawie art. 6 ust. 1 i 1a oraz 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym 
zasobie archiwalnym i archiwach; 

 Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale osoba, która ich nie poda – nie będzie 
mogła uczestniczyć w procesie rekrutacji 

 Zebrane w procesie rekrutacyjnym dane osobowe będą udostępniane podmiotom 
świadczącym na rzecz Ministra usługi związane z obsługą i rozwojem systemów 
teleinformatycznych oraz zapewnieniem łączności, w szczególności dostawcy 
rozwiązań IT i operatorzy telekomunikacyjni 

 Dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego ani do organizacji 
międzynarodowej 

 W trakcie przetwarzania danych na potrzeby rekrutacji prowadzonych przez 
Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej nie dochodzi do wyłącznie 
zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani do profilowania, o których mowa w art. 
22 ust. 1 i 4 RODO. Oznacza to, że żadne decyzje dotyczące przyjęcia kandydata do pracy 
nie zapadają wyłącznie automatycznie oraz że nie buduje się żadnych profili 
kandydatów. 

 Osobie, której dane dotyczą, przysługuje prawo do: 
1) żądania od Administratora dostępu do swoich danych osobowych, ich 

sprostowania, usunięcia lub ograniczenia ich przetwarzania 
2) przeniesienia danych do innego Administratora danych 
3) wniesienia skargi do organu nadzorczego 



 

 Żądanie realizacji praw wymienionych w pkt 1-3 proszę przesłać w formie pisemnej do 
Administratora Danych adres podany w pkt. a, z dopiskiem „Ochrona danych 
osobowych” 


