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Wydziat Decyzji Administracyjnych i Odwotan
POSZUKUJEMY DWOCH 0SGB NA UMOWE ZLECENIE

Oferujemy:

mozliwosc¢ zapoznania sig z procedurg administracyjng oraz sagdowo-administracyjna,

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

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

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

Zadania na stanowisku:

przygotowywanie spisow akt oraz metryk postepowan administracyjnych,

przygotowywanie pism zwracajacych akta do organdw | instancji,

skanowanie i kopiowanie akt,

obstuga korespondencji wydziatu,

wprowadzanie nowych spraw do rejestru postepowan administracyjnych oraz rejestru

protestow i aktualizowanie tych rejestrow,

kompletowanie dokumentow w przypadku spraw zakonczonych,

e przygotowanie oraz przekazywanie akt oraz korespondencji na potrzeby sadu,
porzadkowanie i przygotowanie akt celem udostepnienia stronom postepowania, w tym
rowniez obstuga spotkan z udziatem stron oraz przygotowywanie projektow protokotow z
udostepnienia akt spraw.

e innepracetechniczneikancelaryjne.

Wymagania:

e osobachcacadorobic¢ - najlepiej studenci min. 2 roku studiow lub absolwenci,

o rzetelnos$¢, pracowitoscidobraorganizacja pracy,

e umiejetnosc¢ obstugi komputera (szczegdlnie Word, Excel, poczta elektroniczna),
e umiejetnosc pracy w zespole i komunikatywnosc.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV na adres mailowy:

anna.januszko@mfipr.gov.pl w terminie do 31maja 2020 .
zdopiskiem DIR-zlecenie 2020
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Dane osobowe. Klauzula Informacyjna:

Administratorem Danych jest Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej, z siedziba

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

IOD@mfipr.gov.pl

Celem przetwarzania danych jest rekrutacja zleceniobiorcéw na umowe zlecenie, w

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

i wykonywaniem zadan w danej komarce organizacyjnej w przypadku akceptacji

kandydatury.

Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest zamiar zawarcia i wykonania

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

bedzie przetwarzac dane osobowe przez okres:

niezbedny do rekrutacjii realizacji umowy zlecenia:

1) dla danych 0sdb, z ktérymi nie zawarto umowy - przez okres dwdch miesiecy od

zakonczenia rekrutacji,

2) dla 0s6b, z ktorymi 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 instrukgji

kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie

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

wydanym na podstawie art. 6 ust. 1i1a oraz 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym

zasobie archiwalnym iarchiwach;

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

mogta uczestniczy¢ 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 tagcznosci, w szczegdlnosci dostawcy

rozwigzan ITioperatorzy telekomunikacyjni

Dane osobowe nie beda 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. Oznacza to, ze zadne decyzje dotyczace przyjecia kandydata do pracy

nie zapadajg wytacznie automatycznie oraz ze nie buduje sie zadnych profili

kandydatow.

Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo do:

1) zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania

2) przeniesienia danych doinnego Administratora danych

3) wniesienia skargido organunadzorczego

Zadanie realizacji praw wymienionych w pkt 1-3 prosze przestac w formie pisemnej do

Administratora Danych adres podany w pkt. a, z dopiskiem ,Ochrona danych

osobowych”



