Krajowe Centrum Hodowli Zwierzat wykonuje zadania, o ktérych mowa w art. 3 i art. 5
ust. 1 ustawy z dnia 10 grudnia 2020 r. o organizacji hodowli i rozrodzie zwierzat
gospodarskich (Dz. U. z 2021 r. poz. 36)

Specjalista — archiwista
Wydziat Administracji, Inwestycji i Planowania

Miejsce pracy: ul. Sokotowska 3, Warszawa

Branza: hodowla zwierzat

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Zakres obowiazkow:

1.

Prowadzenie archiwum zakladowego

1)

2)

3)

4)
5)

przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komoérek organizacyjnych KCHZ;
kontrola prawidtowosci przygotowania dokumentacji przekazywanej do archiwum
zaktadowego, w tym zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami kancelaryjno-
archiwalnymi;

ewidencjonowanie dokumentaciji archiwalnej i niearchiwalnej w obowigzujgcych
rejestrach oraz systemach informatycznych;

nadawanie sygnatur archiwalnych i prowadzenie pomocy ewidencyjnych;
porzadkowanie, klasyfikowanie i kwalifikowanie dokumentacji zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt (JRWA) oraz kategoriami archiwalnymi.

Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji

1)
2)

3)
4)

organizowanie i utrzymywanie wiasciwych warunkoéw przechowywania dokumentaciji;
zabezpieczanie zasobu archiwalnego przed uszkodzeniem, zniszczeniem, utratg lub
nieuprawnionym dostepem;

prowadzenie okresowych przeglgdéw stanu przechowywanej dokumentacji;
monitorowanie terminéw przechowywania dokumentacji niearchiwalnej.

Udostepnianie dokumentacji

1)

2)
3)

4)

realizacja wnioskéw dotyczgcych udostepniania dokumentacji uprawnionym osobom i
podmiotom;

prowadzenie ewidencji wypozyczen oraz zwrotow dokumentacii;

przygotowywanie dokumentacji do wgladu, kopiowania lub przekazania zgodnie z
obowigzujgcymi procedurami;

zapewnienie ochrony danych osobowych oraz informacji prawnie chronionych
podczas udostepniania dokumentacji.

Brakowanie dokumentacji

1)
2)
3)

4)

przygotowywanie dokumentacji niearchiwalnej do brakowania;

sporzadzanie spiséw dokumentacji przeznaczonej do zniszczenia;

wspotpraca z wiasciwym archiwum panstwowym w zakresie uzyskiwania zgody na
brakowanie dokumentacji;

organizowanie i dokumentowanie procesu zniszczenia dokumentaciji.

Wspétpraca i obstuga organizacyjna

1)

2)
3)

4)

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi KCHZ w zakresie prawidtowego
postepowania z dokumentacja;

prowadzenie sktadu chronologicznego dokumentacii;

udzielanie pracownikom wyjasnien i instruktazu dotyczgcego zasad archiwizaciji
dokumentow;

udziat w opracowywaniu i aktualizacji wewnetrznych procedur kancelaryjnych i
archiwalnych;



5) przygotowywanie zestawien, sprawozdan i informaciji dotyczgcych dziatalnosci
archiwum zaktadowego;
6) wspoipraca z archiwami panstwowymi oraz organami kontrolnymi.

6. Digitalizacja i obstuga systemoéw elektronicznych
1) udziat w procesach digitalizacji dokumentacii;
2) prowadzenie elektronicznej ewidencji zasobu archiwalnego;
3) obstuga systemow informatycznych wykorzystywanych do zarzgdzania dokumentacjg
i archiwum;
4) udziat w dziataniach zwigzanych z wdrazaniem elektronicznego zarzgdzania
dokumentacjg (EZD).

Wymagania:

1) wyksztatcenie wyzsze, preferowane z zakresu archiwistyki lub ukohczone
specjalistyczne kursy lub szkolenia z zakresu archiwistyki (min. kurs kancelaryjno-
archiwalny | stopnia) oraz min. 2-letnie doswiadczenie w prowadzeniu archiwum
zaktadowego;

2) znajomosc¢ przepisow:

— ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

— rozporzgdzenh wykonawczych dotyczgcych postepowania z dokumentacja,
— przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,

— przepiséw dotyczacych dostepu do informacji publiczne;;

3) znajomosc¢ zasad klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji;

4) umiejetno$¢ prowadzenia ewidenciji archiwalnej;

5) umiejetno$¢ obstugi pakietu Microsoft Office;

6) umiejetnos¢ efektywnej pracy pod presja czasu oraz przy duzej liczbie zadan.

Oferujemy:

1) prace w firmie o ugruntowanej pozyciji na rynku;

2) stabilnosc¢ zatrudnienia w oparciu 0 umowe o prace;

3) mozliwos¢ rozwoju zawodowego i udziat w szkoleniach specjalistycznych;
4) prace w petnym wymiarze godzin;

5) pakiet $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

6) dodatkowe wynagrodzenie roczne;

7) przyjazng atmosfere.

Proponowane wynagrodzenie: 7 200,00 zt — 8 300,00 zt. brutto (w skfad propanowego
wynagrodzenia wchodzi: pensja zasadnicza, staz pracy oraz premia regulaminowa)

Wymagane dokumenty: CV, list motywacyjny
Termin nadsytania aplikacji: 15.07.2026 r.

Krajowe Centrum Hodowli Zwierzat
ul. Sokotowska 3

01-142 Warszawa
https://www.kchz.agro.pl/



https://www.kchz.agro.pl/

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH PRZEZ KRAJOWE
CENTRUM HODOWLI ZWIERZAT W ZWIAZKU Z REKRUTACJA

Administratorem danych pozyskanych w wyniku odpowiedzi na ogtoszenie jest Krajowe
Centrum Hodowli Zwierzat ul. Sokotowska 3, 01-142 Warszawa (dalej jako ,Administrator”).

Cel przetwarzania danych
Celem przetwarzania Danych Osobowych jest prowadzenie rekrutacji na stanowisko:

Specjalista - archiwista

Podstawa prawna przetwarzania danych

Dane Osobowe bedg przetwarzane w oparciu o przestanke wskazang w art. 6 ust. 1 lit a
Rozporzadzenia UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (dalej jako ,RODOQO"), tj. na
podstawie zgody osoby, ktérej dane dotyczg. Aplikujgc na dane stanowisko pracy udziela
Pan/Pani zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego.

Odbiorcy danych
Dostep do Danych Osobowych mogg mie¢ nastepujgcy odbiorcy danych:

- upowaznieni pracownicy Administratora.

Okres przechowywania danych

Dane Osobowe 0s6b nie wybranych w procesie rekrutacyjnym dotyczgcym zatrudnienia,
w wyniku niniejszego ogtoszenia rekrutacyjnego oraz dane osob, ktére nie podaty
wymaganych w niniejszym ogtoszeniu informacji - nie bedg dalej przetwarzane i zostang
zniszczone w sposob uniemozliwiajgcy ich wtdérne pozyskiwanie.

Zasady gromadzenia danych
Podanie Danych Osobowych przez osobe, ktérej dane dotyczg jest dobrowolne, ale niezbedne
do realizacji procesu rekrutaciji.

Prawa zwigzane z przetwarzaniem Danych Osobowych
Osoba, ktérej dane dotyczg moze skorzysta¢ wobec Administratora z nastepujacych praw:

1) prawa do zgdania dostepu do swoich Danych Osobowych oraz do ich sprostowania,

2) prawa do ograniczenia przetwarzania jej danych w sytuacjach i na zasadach wskazanych
w art. 18 RODO lub do ich usuniecia zgodnie z art. 17 RODO (,prawo do bycia
Zapomnianym”),

3) prawa do przeniesienia Danych Osobowych zgodnie z art. 20 RODO,

4) prawa do wycofania w dowolnym momencie udzielonej wczesniej zgody na
przetwarzanie jej Danych Osobowych, co jednak nie bedzie miato wptywu na legalnos¢
przetwarzania danych takiej osoby, ktére odbywato sie w oparciu o te przestanke i miato
miejsce przed skorzystaniem przez nig z prawa do wycofania zgody.

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych oraz realizacjg praw przystugujgcych
osobom, ktérych te dane dotyczg mozna kontaktowac¢ sie z Administratorem kierujgc
korespondencje na adres siedziby lub adres email kchz@kchz.agro.pl lub z wyznaczonym
przez Administratora inspektorem ochrony danych (I0D). Kontakt do IOD: iod@kchz.agro.pl

Ponadto osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo wnies¢ skarge na przetwarzanie jej danych
osobowych przez Administratora do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Procedury zgtaszania naruszen prawa: https://www.kchz.agro.pl/blog/procedury-
zglaszania-naruszen-prawa/
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