
Bydgoszcz, 26 lutego  2026 roku 

 

Ogłoszenie 
 

Komunalne Przedsiębiorstwo Energetyki Cieplnej Spółka z o.o. z siedzibą w Bydgoszczy, ul. ks. Józefa 
Schulza 5, ogłasza nabór na stanowisko: 
 

Inspektor/ka ds. administracyjnych 
 
Wymagania: 

• wykształcenie średnie oraz min. 3 lata doświadczenia związanego z prowadzeniem kancelarii lub archiwum 
zakładowego, 

• ukończony kurs archiwalny I stopnia albo wykształcenie wyższe o kierunku lub specjalności w zakresie 
archiwistyki lub studia podyplomowe w zakresie archiwistyki, 

• znajomość przepisów ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, 

• znajomość przepisów kancelaryjno-archiwalnych, 

• umiejętność obsługi pakietu MS Office, 

• komunikatywność oraz umiejętność planowania i organizacji pracy, 

• umiejętność pracy zespołowej, 

• skrupulatność oraz sumienność, 

• odporność na stres, 

• dodatkowym atutem będzie posiadanie wiedzy lub doświadczenia w zakresie elektronicznego obiegu 
dokumentacji. 

 
Podstawowe obowiązki: 
obsługa kancelarii Spółki, w tym: 

• nadawanie i odbieranie korespondencji w urzędzie pocztowymi, bezpośrednio od klientów oraz e-doręczeń, 
oraz obsługa przesyłek kurierskich, 

• rejestracja pism przychodzących do Spółki w systemie informatycznym KomBok oraz w dzienniku 
korespondencji oraz rozsyłanie zadekretowanej korespondencji do właściwych jednostek organizacyjnych, 

• przyjmowanie faktur, w tym przy wykorzystaniu systemów informatycznych (KSEF) i rozdysponowywanie ich 
na poszczególne komórki,  

• przygotowywanie i obsługa narad, spotkań, szkoleń, itp.  
 
obsługa archiwum zakładowego Spółki, w tym: 

• porządkowanie dokumentacji przejętej w latach wcześniejszych przez Archiwum Zakładowe, 

• przyjmowanie akt z komórek i jednostek organizacyjnych Spółki do Archiwum Zakładowego, 

• gromadzenie, przechowywanie, zabezpieczanie, brakowanie i udostępnianie przechowywanej dokumentacji 
osobom uprawnionym, 

• prowadzenie ewidencji dokumentacji zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa, 

• wykonywana praca związana jest z podnoszeniem i przenoszeniem znacznej liczby dokumentów. 
 
Oferty pracy (CV oraz list motywacyjny) prosimy przesyłać na adres: Komunalne Przedsiębiorstwo Energetyki 
Cieplnej Spółka z o.o., ul. ks. Józefa Schulza 5, 85-315 Bydgoszcz, z dopiskiem „Rekrutacja” lub na adres e-mail: 
sekretariat@kpec.bydgoszcz.pl do 12 marca 2026 roku. 

 
Prosimy o dopisanie: 
„Zapoznałem się z klauzulą informacyjną dla kandydatów do pracy, zamieszczoną na stronie BIP Komunalnego Przedsiębiorstwa Energetyki 
Cieplnej Spółka z o.o. w Bydgoszczy. Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. A ogólnego Rozporządzenia o ochronie danych 
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrażam dobrowolną zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych 
(niewymienionych w art. 22.1 § 1 Kodeksu Pracy) zawartych w CV i/lub liście motywacyjnym lub innych dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb 
przeprowadzenia i rozstrzygnięcia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko. 
Lub: 
na potrzeby obecnej i przyszłych rekrutacji prowadzonych przez Komunalne Przedsiębiorstwo Energetyki Cieplnej Spółka z o.o. w 
Bydgoszczy.”* 
* (jeżeli kandydat wyraża chęć uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez KPEC Spółka z o.o.). 
 

Zastrzegamy sobie prawo do odpowiedzi na wybrane oferty. 
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Klauzula informacyjna dla kandydatów do pracy 

 

W związku z art. 13 RODO informujemy, że: 

1. Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest Komunalne Przedsiębiorstwo Energetyki Cieplnej Spółka z o.o. 

w Bydgoszczy z siedzibą przy ul. księdza Józefa Schulza 5, 85-315 Bydgoszcz, reprezentowana przez Zarząd, telefon:                  

52 30 45 247 adres email do korespondencji: sekretariat@kpec.bydgoszcz.pl. 

 

2. Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych, z którym może Pani/Pan* się skontaktować w sprawach 

ochrony Pani/Pana* danych osobowych i realizacji swoich praw pod następującym adresem poczty 

elektronicznej:  iod@kpec.bydgoszcz.pl  lub pisemnie na adres wskazany w pkt. 1.  

 

3. Pani/Pana* dane osobowe przetwarzane będą dla potrzeb przeprowadzenia i rozstrzygnięcia rekrutacji oraz jeśli 

została wyrażona na to zgoda także przyszłych rekrutacji prowadzonych przez Administratora – w celu : 

a) podjęcia działań na Pani/Pana* żądanie przed zawarciem umowy o pracę – zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b RODO  

b) wypełnienia obowiązków prawnych ciążących na Administratorze wynikających z art. 221 § 1 Kodeksu Pracy z 

dnia    26 czerwca 1974r., zgodnie art. art. 6 ust. 1 lit. c RODO, 

c) Pani/Pana* dane osobowe inne niż wymienione w art. 221 § 1 Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. mogą 

być przetwarzane zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO na podstawie udzielonej zgody.  

 

4. Pani/Pana* dane osobowe przechowywane będą przez okres tej rekrutacji, a po jej zakończeniu dokumenty 

aplikacyjne zostaną zniszczone w ciągu 3 miesięcy, zaś w przypadku wyrażenia zgody na dalsze rekrutacje dokumenty 

będą przechowywane przez okres 1 roku liczony od dnia złożenia aplikacji.  

 

5. Administrator może udostępniać Pani/Pana* dane osobowe wyłącznie podmiotom uprawnionym do uzyskania 

danych osobowych na podstawie przepisów prawa,  jak również podmiotom współpracującym w procesie rekrutacji, 

podwykonawcom, czyli podmiotom, z których Administrator korzysta przy przetwarzaniu Pani/Pana* danych 

osobowych, w tym w szczególności podmiotom świadczącym na rzecz Administratora usługi informatyczne, 

serwisowe, kancelariom prawniczym, operatorom pocztowym i firmom kurierskim. 

 

6. Posiada Pani/Pan* prawo do żądania od Administratora: 

a) dostępu do Pani/Pana* danych osobowych – w granicach art. 15 RODO,  

b) sprostowania Pani/Pana* danych osobowych – w granicach art. 16 RODO,  

c) usunięcia Pani/Pana* danych osobowych – w granicach art. 17 RODO,  

d) ograniczenia przetwarzania Pani/Pana* danych osobowych – w granicach art. 18 RODO,  

e) cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, które zostało 

wykonane na podstawie zgody, przed jej cofnięciem, jeżeli Administrator na tej właśnie podstawie przetwarzał 

Pani/Pana* dane osobowe. 

 

7. Przysługuje Pani/Panu* prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego – Prezesa Urzędu Ochrony Danych 

Osobowych, w przypadku stwierdzenia naruszenia przetwarzania Pani/Pana* danych osobowych.  

 

8. Podanie przez Panią/Pana* danych osobowych nie jest obowiązkowe, ale jest niezbędne do przeprowadzenia 

procesu rekrutacyjnego. 

 

9. Administrator nie ma zamiaru przekazywać Pani/Pana* danych osobowych do państwa trzeciego lub organizacji 

międzynarodowej. 

 

10. Dane nie będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany, w tym profilowane.  
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