SP zZOzZ MSWIA w Szczecinie jest dostawcg ustug medycznych w  regionie
zachodniopomorskim. W swoich dziataniach faczy wieloletnig praktyke, doswiadczenie
zawodowe oraz najnowsze osiggniecia naukowe. Jako$¢ $wiadczonych ustug jest przede
wszystkim wynikiem sprawnie dziatajacego zespotu ludzi. Wiemy, ze sukces Naszego
Zaktadu buduje Nasz Personel.

~Stawiamy na osoby szybko uczace sie, rzetelne, komunikatywne oraz rozumiejgce specyfike
pracy w branzy medycznej”

Do naszego zespotu aktualnie poszukujemy osoby zainteresowanej pracg w zakresie:

Kierownik Archiwum
Miejsce pracy: Szczecin
Nr ref.: 11/2024

Zadania:

o peknienie funkcji kierownika Archiwum Zaktadowego

¢ tworzenie, organizacja oraz nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem Archiwum Zaktadowego

e przyjmowanie dokumentacji w zasoby archiwalne i jej udostepnianie zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa

¢ petna obstuga zasobdw archiwalnych

e opracowywanie instrukcji, procedur postepowania oraz innej dokumentacji w obszarze dziatalnosci
archiwum

e wspotpraca z Archiwum Centralnym

o wspdtpraca ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Zaktadu

e wsparcie pracownikdw w stosowaniu wewnetrznych przepisow kancelaryjno-archiwalnych, jednolitego
rzeczowego wykazu akt

Wymagania:

e ukonczone studia wyzsze majace zastosowanie w dziedzinie archiwistyki (historia, prawo,
administracja lub innych nauk im pokrewnych) lub wyksztatcenie Srednie i egzamin zawodowy
(preferowane technik archiwista)
ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny
3 lata doSwiadczenia w pracy na podobnym stanowisku
bardzo dobra znajomos$¢ przepisdéw archiwalnych i zasad archiwizacji
gruntowna wiedza na temat zarzadzania i funkcjonowania Archiwum Zaktadowego
umiejetnos¢ postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng
znajomos¢ programéw MS OFFICE (Word, Excel)
biegta obstuga komputera
starannosc¢ i doktadnos$¢ w pracy
umiejetnos¢ analitycznego myslenia, systematycznosc i precyzja w dziataniu
dobra organizacja pracy, samodzielno$¢, zaangazowanie
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu
komunikatywno$¢ oraz pozytywne nastawienie

Mile widziane:
e znajomosc¢ przepisdw dotyczacych przechowywania i udostepniania dokumentacji medycznej
¢ doswiadczenie w pracy na przedmiotowym stanowisku w podmiocie medycznym
e znajomosc¢ systemdéw informatycznych: Infomedica, AMMS

Oferujemy:
o mozliwos¢ rozwoju i doskonalenia posiadanych umiejetnosci
o wspdtprace w mitej atmosferze

Zainteresowane osoby prosimy o wysytanie aplikacji wraz z wpisaniem w temacie maila numeru
referencyjnego 11/2024 na adres: rekrutacja@spzozmswia.szczecin.pl.

Jednoczesnie informujemy, ze skontaktujemy sie wytgcznie z wybranymi kandydatami.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. W sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej:
RODO), uprzejmie informujemy:

Administratorem danych osobowych jest Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji w
Szczecinie, ul. Jagiellonska 44, 70-382 Szczecin, dalej: SP ZOZ MSWIA w Szczecinie. Dane zbierane sg dla potrzeb obecnej rekrutacji, a w przypadku
wyrazenia przez Panig/Pana wyraznej i dobrowolnej zgody takze dla potrzeb przysztych rekrutacji. Ma Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych oraz ich
poprawienia. Podanie danych w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy oraz aktéw wykonawczych jest
dobrowolne, ale konieczne do przeprowadzenia rekrutacji. Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i réwniez wymaga Pani/Pana
wyraznej zgody, przy czym podanie danych w zakresie okreSlonym przepisami ustawy w celu realizacji procesu rekrutacji na dane stanowisko jest
obligatoryjne. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom i organom upowaznionym do przetwarzania tych danych na podstawie
przepisdw prawa, a takze przekazywane podmiotom przetwarzajagcym dane osobowe na zlecenie administratora, m.in. dostawcom ustug it, biurom




posrednictwa pracy, przy czym takie podmioty przetwarzajg dane na podstawie umowy z administratorami i wytgcznie zgodnie z poleceniami
administratora. W zakresie, w jakim podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest zgoda, ma Pani/Pan prawo jej wycofania. Zgode mozna
odwotaé w kazdym czasie wysytajgc e-mail na adres: rekrutacja@spzozmswia.szczecin.pl, albo pismo na adres SP ZOZ MSWIA z siedzibg w Szczecinie,
ul. Jagielloriska 44, 70-382 Szczecin. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania dokonanego na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

Jednoczesnie informujemy, iz ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do prezesa urzedu ochrony danych osobowych.

W dokumentach aplikacyjnych prosimy o dopisanie klauzuli:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji|
procesu rekrutacji na stanowisko Kierownik Archiwum w SP ZOZ MSWIA w Szczecinie, zgodnie z powszechnie obowiazujacymi|
przepisami w tym Zzakresie. Podaje dane dobrowolnie i oswiadczam, Ze sa one zgodne z prawda. Jednoczesnie informuje, iz
zapoznatem/-am) sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz
prawie dostepu o tresci swoich danych i prawie ich poprawiania.”

W przypadku wyrazenia przez Panig/Pana wyraznej i dobrowolnej zgody, do przetwarzania danych osobowych dla potrzeb przyszltych rekrutacji, prosze o
wpisanie w dokumentach aplikacyjnych o$wiadczenia:

~WyraZzam zgode na przetwarzanie przez SP ZOZ MSWIA w Szczecinie moich danych osobowych na potrzeby przyszlych rekrutacji
prowadzonych przez SP Z0Z MSWIA w Szczecinie na stanowisko: Kierownik Archiwum, zgodnie z powszechnie obowiazujacymi|
przepisami w tym zakresie. Podaje dane dobrowolnie i oswiadczam, Ze sq one zgodne z prawda. Jednoczesnie informuje, iz
zapoznatem(-am) sie z trescia klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz|
prawie dostepu o tresci swoich danych i prawie ich poprawiania.”

W przypadku wyrazenia zgody na udziat w biezacym procesie rekrutacyjnym, Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do dnia zakonczenia
procesu rekrutacyjnego, za$ w przypadku wyrazenia zgody na udziat w biezacym i w przysztych procesach rekrutacyjnych przez okres jednego roku od
momentu wystania aplikacji, chyba ze wycofanie zgody nastapi przed uptywem ww. termindw.

W celu uzyskania dodatkowych informacji prosimy o kontakt z inspektorem ochrony danych Panem Tomaszem tubinskim pod adresem e-mail:

lubinski@spzozmswia.szczecin.pl
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