KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
DLA KANDYDATOW DO PRACY W LUBELSKIEJ AGENCJI WSPIERANIA

PRZEDSIEBIORCZOSCI W LUBLINIE
Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,RODQO”) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Lubelskiej Agencji Wspierania
Przedsiebiorczosci w Lublinie z siedzibg przy ul. Wojciechowska 9A, 20-704 Lublin
(nr telefonu +48 81 46 23 800, adres e-mail: lawp@Iubelskie.pl).

2. W Lubelskiej Agencji Wspierania Przedsiebiorczosci w Lublinie wyznaczony zostat
Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac¢ sie drogg elektroniczng pod
adresem e-mail: iod.lawp@lawp.lubelskie.pl

3. Pani/Pana dane sg przetwarzane w celu przeprowadzenia aktualnej rekrutacji
na podstawie:

a) art. 6 ust. 1 lit. c, art. 9 ust 2 lit. b RODO w zwigzku z art. 22 ust. 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz art. 6 i art. 13 ust. 2b ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

b) art. 6 ust. 1 lit. a — inne dane niz wskazane powyzej, za Pani/Pana zgodg wyrazong
poprzez fakt przekazania Urzedowi tych danych w zwigzku z rekrutacja,

c) art. 6 ust. 1 lit. b RODO — w celu podjecia dziatan przed zawarciem umowy o prace.

4. Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane odbiorcom danych za wyjatkiem
podmiotéw, ktére sg upowaznione na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz
podmiotom Swiadczgcym ustugi na rzecz Administratora, m.in. operatorom pocztowym
i kurierom, dostawcom systemoéw informatycznych i ustug, w tym Lubelskiemu Centrum
Innowacji i Technologii, z zastrzezeniem zapewnienia odpowiedniej ochrony danych
osobowych

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji na
stanowisko pracy na jakie Pan/Pani aplikowal/aplikowata lub do czasu cofniecia przez
Pana/Panig zgody i tylko w zakresie w jakim udzielono zgody i nie dtuzej niz do 2 tygodni
od zakonczenia rekrutacji, a dla oséb wytonionych w toku naboru (art. 13 ust. 1 Ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) nie
dtuzej niz do 3 miesiecy.

6. W zwigzku z przetwarzaniem przez Lubelskg Agencje Wspierania Przedsiebiorczosci
w Lublinie danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 RODO z zastrzezeniem,

ze udostepniane dane osobowe nie mogg ujawnia¢ informaciji niejawnych, ani



naruszac tajemnic prawnie chronionych, do ktérych zachowania zobowigzane sg
te organy,
b) sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO,
c) usuniecia danych, na podstawie art. 17 RODO
d) ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 18 RODO,
e) sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na podstawie art. 21 RODO.
7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych narusza przepisy rozporzgdzenia 2016/679.
8. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie okreslonym
przez przepisy ustaw wymienione w pkt. 3 niniejszej klauzuli informacyjnej. Podanie innych
danych jest dobrowolne. Niepodanie danych okreslonych jako obowigzkowe skutkuje

brakiem mozliwosci wziecia udziatu w rekrutaciji.



Ogtoszenie o stanowisku urzedniczym

JEDNOSTKA OGLASZAJACA:

Lubelska Agencja Wspierania Przedsiebiorczosci w Lublinie
ul. Wojciechowska 9A, 20-704 Lublin

(81) 46-23-800

lawp@lubelskie.pl

V.

VI.

VII.

VL.

NUMER OFERTY: 4.2026

OFEROWANE STANOWISKO: osoba na stanowisku podinspektor ds. szkolen i archiwum

w Oddziale Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi.
DATA OGLOSZENIA NABORU: 08.09.2026 r.
TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW: 18.09.2026 r.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1. Miejsce swiadczenia pracy: Lublin.
2. Praca w wymiarze: 2 etatu.

3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1. WYKSZTALCENIE: wyzsze.
2. DOSWIADCZENIE ZAWODOWE: nie jest wymagane.
3. UMIEJETNOSCI ZAWODOWE: umiejetno$¢ analizowania i stosowania przepiséw prawa w

zakresie instrukcji kancelaryjnej i archiwistyki, prawa pracy w zakresie szkolen, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o ZFSS, biegta znajomo$¢ obstugi komputera
(pakiet OFFICE) i urzadzen biurowych, umiejetnosé organizaciji pracy wtasnej i pracy w
zespole, umiejetnos¢ wiasciwego przekazywania informacji pracownikom, konstruowania

jasnych wypowiedzi, znajomos¢ przepisdw prawa z zakresu samorzgdu wojewodztwa.

. PREDYSPOZYCJE OSOBOWOSCIOWE: zaangazowanie, odpowiedzialno$é, doktadnos$é,

sumiennosc, systematycznosc.

. INNE: petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe, obywatelstwo polskie, nieposzlakowana opinia.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1. WYKSZTALCENIE: ukohczony kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia.
. DOSWIADCZENIE ZAWODOWE: 1 rok, do$wiadczenie w pracy w instytucjach

zajmujgcych sie zarzgdzaniem lub wdrazaniem funduszy unijnych.


mailto:lawp@lubelskie.pl

IX.

ZAKRES OBOWIAZKOW:

Gléwne obowiazki:

1.
2.

prowadzenie archiwum zaktadowego LAWP;

wspotudziat w opracowywaniu i aktualizacji instrukcji wewnetrznych, a w szczegolnosci Instrukciji
Wykonawczej, w zakresie dziatan oddziatu;

opracowywanie regulaminéw wewnetrznych LAWP, w tym Regulaminu Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych i Regulaminu podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw LAWP;

. przeprowadzanie stuzby przygotowawczej i organizowanie egzaminu konczgcego te stuzbe dla

pracownikow podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym;

5. organizacja i obstuga szkolen oraz dziatah podnoszacych kwalifikacje kadry wdrazajacej;

6. zabezpieczenie dokumentacji archiwalnej oraz aktualizacja zasobow archiwalnych;

7. naliczanie odpiséw na ZFSS oraz prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem, srodkéw

ZFSS;

8. tworzenie dokumentow dostepnych cyfrowo, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

9. prowadzenie i dokumentowanie spraw w systemie EZD RP, petnigcym funkcje systemu

X.

. list motywacyjny

podstawowego zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.

WYMAGANE DOKUMENTY:

2. kwestionariusz osobowy

adres e-mail lub numer telefonu (w przypadku braku adresu e mail), ktéry jest niezbedny,

by poinformowac o spetnieniu wymagan formalnych

. podpisane oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych oraz nieskazaniu

prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe

w przypadku podania danych osobowych w zakresie szerszym anizeli wynikajgcy z art. 22" § 1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, podpisane oswiadczenie kandydata

o dobrowolnym wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w dokumentach aplikacyjnych do celdw rekrutacji na stanowisko: ds. szkolen i archiwum,

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa

6. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

7. inne dokumenty, jesli obowigzek ich ztozenia wynika z odrebnych przepisow

8. kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135) jest
zobowigzany do ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosé

podpisana klauzula informacyjna.



Dokumenty nalezy sktadac osobiscie lub przesta¢ pocztg w zaklejonej i opisanej kopercie:
(Konkurs na stanowisko urzednicze, Oferta numer 4.2026) — w przypadku dostarczenia
dokumentow osobiscie data wptywu do LAWP w Lublinie, a w przypadku wystania dokumentéw

pocztg data stempla pocztowego. Dokumenty ztozone w innej formie nie bedg rozpatrywane.

Xl. ADRES SKLADANIA LUB PRZESLANIA DOKUMENTOW:
Lubelska Agencja Wspierania Przedsiebiorczo$ci w Lublinie
20-704 Lublin, ul. Wojciechowska 9A

Sekretariat (Il pietro)

Xill. UWAGI:

Aplikacje, ktére wptyng do LAWP po wyzej okreslonym terminie, jak rowniez nie spetniajgce
wymogow formalnych nie bedg rozpatrywane. Po przeprowadzeniu wstepnej selekcji dokumentow
kandydaci, ktérzy spetili wymogi formalne, bedg informowani o kolejnym etapie naboru drogg
mailowg lub telefonicznie w przypadku braku adresu e-mail. (Prosimy o sprawdzenie folderu
SPAM w poczcie elektronicznej). Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie

internetowej zaktadka Biuletyn Informacji Publicznej - Lubelska Agencja Wspierania

Przedsiebiorczosci w Lublinie Ogtoszenia — oferty pracy oraz na tablicy ogtoszen przy
ul. Wojciechowskiej 9A, 20-704 Lublin.

Dokumenty aplikacyjne po zakonczonym naborze bedzie mozna odebrac¢ w siedzibie LAWP
w Lublinie (w Oddziale Zarzgdzania Zasobami Ludzkimi) w ciggu dziesieciu dni roboczych
od zakonczenia naboru (za zakonczenie naboru uwaza sie date zamieszczenia informacji

o wyniku naboru).

Xlll.  WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE:
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Lubelskiej Agencji Wspierania
Przedsiebiorczosci w Lublinie w sierpniu 2026 r. w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych byt mniejszy niz 6%.

XIV. INFORMACJE DODATKOWE:
Informacja dotyczgca wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych, o ktdrej mowa w art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow, dostepna jest w Biuletynie Informaciji Publicznej Lubelskiej Agencji

Wspierania Przedsiebiorczosci w Lublinie.


https://lawplublin.bip.lubelskie.pl/index.php?id=65
https://lawplublin.bip.lubelskie.pl/index.php?id=65

