Bydgoszcz, 26 lutego 2026 roku

Ogtoszenie

Komunalne Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej Spdtka z 0.0. z siedzibg w Bydgoszczy, ul. ks. J6zefa
Schulza 5, ogtasza nabdr na stanowisko:

Inspektor/ka ds. administracyjnych

Wymagania:
e wyksztatcenie Srednie oraz min. 3 lata doswiadczenia zwigzanego z prowadzeniem kancelarii lub archiwum
zaktadowego,

e ukonczony kurs archiwalny | stopnia albo wyksztatcenie wyzsze o kierunku lub specjalnosci w zakresie
archiwistyki lub studia podyplomowe w zakresie archiwistyki,

e znajomos¢ przepisdw ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

e znajomos¢ przepisow kancelaryjno-archiwalnych,

e umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office,

e komunikatywnos$¢ oraz umiejetnosc planowania i organizacji pracy,

e umiejetnos¢ pracy zespotowej,

e skrupulatno$¢ oraz sumiennosé,

e odpornosc na stres,

e dodatkowym atutem bedzie posiadanie wiedzy lub doswiadczenia w zakresie elektronicznego obiegu
dokumentacji.

Podstawowe obowigzki:

obstuga kancelarii Spoétki, w tym:

e nadawanie i odbieranie korespondencji w urzedzie pocztowymi, bezposrednio od klientow oraz e-doreczen,
oraz obstuga przesytek kurierskich,

e rejestracja pism przychodzgcych do Spétki w systemie informatycznym KomBok oraz w dzienniku
korespondencji oraz rozsytanie zadekretowane] korespondencji do wtasciwych jednostek organizacyjnych,

e przyjmowanie faktur, w tym przy wykorzystaniu systemoéw informatycznych (KSEF) i rozdysponowywanie ich
na poszczegolne komorki,

e przygotowywanie i obstuga narad, spotkan, szkolen, itp.

obstuga archiwum zaktadowego Spoétki, w tym:

e porzadkowanie dokumentacji przejetej w latach wczesniejszych przez Archiwum Zaktadowe,

e przyjmowanie akt z komorek i jednostek organizacyjnych Spétki do Archiwum Zaktadowego,

e gromadzenie, przechowywanie, zabezpieczanie, brakowanie i udostepnianie przechowywanej dokumentacji
osobom uprawnionym,

e prowadzenie ewidencji dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa,

e wykonywana praca zwigzana jest z podnoszeniem i przenoszeniem znacznej liczby dokumentow.

Oferty pracy (CV oraz list motywacyjny) prosimy przesytaé¢ na adres: Komunalne Przedsiebiorstwo Energetyki
Cieplnej Spétka z o.0., ul. ks. Jézefa 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:

,Zapoznatem sie z klauzulg informacyjng dla kandydatéw do pracy, zamieszczong na stronie BIP Komunalnego Przedsiebiorstwa Energetyki
Cieplnej Spdtka z o.0. w Bydgoszczy. Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. A ogdlnego Rozporzqdzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016) wyrazam dobrowolnq zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
(niewymienionych w art. 22.1 § 1 Kodeksu Pracy) zawartych w CV i/lub liscie motywacyjnym lub innych dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb
przeprowadzenia i rozstrzygniecia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko.

Lub:

na potrzeby obecnej i przysztych rekrutacji prowadzonych przez Komunalne Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej Spotka z o.o0. w
Bydgoszczy.”*

* (jezeli kandydat wyraza chec uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez KPEC Spétka z o.o.).

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

W zwigzku z art. 13 RODO informujemy, ze:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana* danych osobowych jest Komunalne Przedsiebiorstwo Energetyki Cieplnej Spétka z o.0.
w Bydgoszczy z siedzibg przy ul. ksiedza Jozefa Schulza 5, 85-315 Bydgoszcz, reprezentowana przez Zarzad, telefon:
52 30 45 247 adres email do korespondencji: sekretariat@kpec.bydgoszcz.pl.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze Pani/Pan* sie skontaktowaé w sprawach
ochrony Pani/Pana* danych osobowych i realizacji swoich praw pod nastepujgcym adresem poczty
elektronicznej: iod@kpec.bydgoszcz.pl lub pisemnie na adres wskazany w pkt. 1.

Pani/Pana* dane osobowe przetwarzane bedg dla potrzeb przeprowadzenia i rozstrzygniecia rekrutacji oraz jesli

zostata wyrazona na to zgoda takze przysztych rekrutacji prowadzonych przez Administratora —w celu :

a) podjecia dziatari na Pani/Pana* zgdanie przed zawarciem umowy o prace — zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b RODO

b)  wypetnienia obowigzkdw prawnych cigzgcych na Administratorze wynikajgcych 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 niz wymienione w art. 221 § 1 Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r. mogg
by¢ przetwarzane zgodnie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO na podstawie udzielonej zgody.

Pani/Pana* dane osobowe przechowywane beda przez okres tej rekrutacji, a po jej zakonczeniu dokumenty
aplikacyjne zostang zniszczone w ciggu 3 miesiecy, zas w przypadku wyrazenia zgody na dalsze rekrutacje dokumenty
beda przechowywane przez okres 1 roku liczony od dnia ztozenia aplikacji.

Administrator moze udostepnia¢ Pani/Pana* dane osobowe wytgcznie podmiotom uprawnionym do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa, jak rowniez podmiotom wspotpracujgcym w procesie rekrutacji,
podwykonawcom, czyli podmiotom, z ktorych Administrator korzysta przy przetwarzaniu Pani/Pana* danych
osobowych, w tym w szczegdlnosci podmiotom $wiadczacym na rzecz Administratora ustugi informatyczne,
serwisowe, kancelariom prawniczym, operatorom pocztowym i firmom kurierskim.

Posiada Pani/Pan* prawo do zadania od Administratora:

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

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

c) usuniecia Pani/Pana* danych osobowych — w granicach art. 17 RODO,

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

e) cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdére zostato
wykonane na podstawie zgody, przed jej cofnieciem, jezeli Administrator na tej wtasnie podstawie przetwarzat
Pani/Pana* dane osobowe.

Przystuguje Pani/Panu* prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, w przypadku stwierdzenia naruszenia przetwarzania Pani/Pana* danych osobowych.

Podanie przez Panig/Pana* danych osobowych nie jest obowigzkowe, ale jest niezbedne do przeprowadzenia
procesu rekrutacyjnego.

Administrator nie ma zamiaru przekazywaé Pani/Pana* danych osobowych do parstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej.

Dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym profilowane.
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