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Ogłoszenie o naborze na stanowisko pracy 

 

1. Nazwa stanowiska pracy: 

Pracownik Archiwum ASP - dokumentalista 
2. Niezbędne wymagania w zakresie kwalifikacji i umiejętności: 

a) wykształcenie wyższe i staż 3 lata lub studium informacji naukowo technicznej i staż 5 lat.  

b) kurs archiwalny II stopnia 

c) praktyczna znajomość ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach  

d) umiejętność posługiwania się biurowymi programami komputerowymi w stopniu umożliwiającym 

sprawne wywiązywanie się z obowiązków.  

3. Dodatkowe wymagania: 

a) pożądane wykształcenie wyższe: historyk ze specjalnością archiwalną. 

b) język angielski - poziom B1/B2 

c) drugi język obcy - poziom B1/B2 

d) mile widziane: studia podyplomowe, kursy, szkolenia z zakresu stanowiska, 

e) pożądane kompetencje osobiste i społeczne: orientacja na klienta.  

4. Zakres obowiązków: 

a) Przyjmowanie dokumentacji z jednostek organizacyjnych Uczelni, w tym sprawdzanie zgodności 

sporządzonych spisów zdawczo – odbiorczych z przekazywaną dokumentacją, poprawianie i 

uzupełnianie spisów zdawczo – odbiorczych, uzupełnianie opisów teczek. 

b) Zabezpieczanie i przechowywanie przyjętej dokumentacji (układanie na regałach, odkurzanie, 

utrzymanie ładu i porządku).  

c) Prowadzenie ewidencji dokumentacji, wprowadzanie spisów zdawczo-odbiorczych do bazy  

d) Porządkowanie akt (usuwanie części metalowych, paginowanie). 

e) Udostępnianie akt i przygotowywanie  materiałów archiwalnych do wypożyczenia, na wystawy i do 

publikacji, przygotowywanie kwerend i udzielanie informacji. 

f) Sporządzanie spisów dokumentacji przeznaczonej do ekspertyzy dla Archiwum Narodowego w 

Krakowie. 

g) Dokonywanie okresowego przeglądu zasobu archiwum oraz inicjowanie brakowania. 

5. Wymiar etatu: 1,00 (pełen), zatrudnienie w możliwie najbliższym terminie, umowa na czas 

określony - 1 rok) 

6. Wymagane dokumenty : 

a) list motywacyjny i Curriculum Vitae w zakresie niewykraczającym poza wymogi stanowiska, 

b) zgoda na przetwarzanie danych osobowych na formularzu stanowiącym załącznik do ogłoszenia, 

c) kopie dokumentów koniecznych do potwierdzenia posiadanych kwalifikacji lub nabytych 

umiejętności w zakresie wynikającym z ogłoszenia. 

Dokumenty należy składać na Dzienniku Podawczym (w budynku głównym ASP w Krakowie przy pl. 

Matejki 13 lub pocztą albo na adres e-mail praca@asp.krakow.pl) z dopiskiem: "oferta w naborze na 

stanowisko w Archiwum ASP" do dnia 05.12.2019r. (decyduje data wpływu). 

Akademia Sztuk Pięknych im. Jana Matejki w Krakowie zastrzega sobie prawo do powiadomienia o 

zakwalifikowaniu do dalszych etapów naboru jedynie wybranych kandydatów, a także do niewyłonienia 

kandydatury do zatrudnienia bez podania przyczyny.  
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pl. J. Matejki 13, 31-157 Kraków 
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     Załącznik do ogłoszenia  

KLAUZULA INFORMACYJNA 

Zgodnie z art. 13 ust 1 i 2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. 

w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu 

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Rozporządzenie ogólne o ochronie danych), niniejszym 

informujemy, iż: 

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych będzie Akademia Sztuk Pięknych im. Jana Matejki w 

Krakowie, pl. Matejki 13, 31-157 Kraków. 

2) Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: iod@asp.krakow.pl; 

3) Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane: 

a) W zakresie: imię i nazwisko, imiona rodziców, data urodzenia, miejsce zamieszkana, wykształcenie, 

przebieg dotychczasowego zatrudnienia - w celu realizacji procesu rekrutacji na podstawie art. 221 § 1 

Kodeksu pracy w związku z art. 6 ust. 1 lit c) Rozporządzenia ogólnego – w ramach obowiązku prawnego 

ciążącego na Administratorze.  

Jeżeli wyrazi Pani/Pan dobrowolną zgodę zawartą w formularzu aplikacyjnym Pani/Pana dane osobowe będą 

przetwarzane również: 

b) W zakresie wizerunku i w zakresie dodatkowych danych (poza wskazanymi w pkt 3 lit. a powyżej), w 

przypadku podania w CV tych dodatkowych danych lub zamieszczenia wizerunku  – art. 6 ust. 1 lit. a) 

Rozporządzenia ogólnego, 

c) W celu prowadzenia przyszłych rekrutacji – na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporządzenia ogólnego, 

4) Podanie przez Panią/Pana danych osobowych, o których mowa w pkt 3 lit. a powyżej, jest dobrowolne, ale 

konieczne do wzięcia udziału w rekrutacji. Podanie danych i wyrażenie zgód, o których mowa w pkt 3 lit. b i c 

powyżej jest dobrowolne. 

5) Pani/Pana dane osobowe zbierane w celu realizacji procesu rekrutacji (pkt 3 lit. a i b)  powyżej będą 

przetwarzane przez okres 3 m-cy, natomiast dane przetwarzane w oparciu o zgodę na przyszłe rekrutacje będą 

przetwarzane przez okres roku.  

6) Posiada Pani/Pan również prawo do wycofania zgody, o której mowa w pkt 3 lit. b lub c  w dowolnym 

momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej 

cofnięciem. W razie cofnięcia zgody na przyszłe  rekrutacje lub wykorzystanie wizerunku dane te zostaną 

usunięte. Wycofanie zgody na przetwarzanie danych osobowych można przesłać e-mailem na adres Inspektora 

Ochrony Danych, pocztą tradycyjną na adres Administratora lub wycofać osobiście stawiając się w siedzibie 

Administratora. 

7) Posiada Pani/Pan prawo do: 

a) Dostępu do swoich danych, ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania danych 

osobowych, 

b) Przenoszenia danych, 

c) Wniesienie sprzeciwu wobec przetwarzania – w przypadkach i na warunkach określonych w 

Rozporządzeniu ogólnym; 

8) Pani/Pana dane osobowe  nie będą udostępniane innym odbiorcom. Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi 

do właściwego organu nadzorczego – Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzasadnione jest, że 

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane są przez administratora niezgodnie z przepisami Rozporządzenia 

ogólnego.  

ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH 

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych, innych niż wskazane w art. 221§ 1 Kodeksu pracy - w 

przypadku ich podania w CV, oraz mojego wizerunku – w przypadku jego zamieszczenia w CV, w celu realizacji 

procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 

2016 oraz zgodnie z klauzulą informacyjną dołączoną do mojej zgody. 

………………………………………………………………………………. 

Miejscowość, data, czytelny podpis 

 Wyrażam zgodę na wykorzystanie mojego CV w przyszłych procesach rekrutacyjnych organizowanych przez 

Akademię Sztuk Pięknych im. Jana Matejki w Krakowie. 

 Nie wyrażam zgody na wykorzystanie mojego CV w przyszłych procesach rekrutacyjnych organizowanych 

przez Akademię Sztuk Pięknych im. Jana Matejki w Krakowie. 

………………………………………………………………………………. 

Miejscowość, data, czytelny podpis 

 


