INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
KANDYDATOW DO PRACY W LUBELSKIM CENTRUM INNOWACJI | TECHNOLOGII

Zgodnie z art. 12 ust. 1 i art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdélnym rozporzadzeniem o ochronie
danych — zwanym dalej RODO) informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz
o przystugujgcych Pani/Panu prawach z tym zwigzanych:

ADMINISTRATOR
DANYCH

Lubelskie Centrum Innowacji i Technologii z siedzibg w Lublinie przy ul.
Mieczystawa Kartowicza 4, 20-027 Lublin, adres korespondencyjny ul. Marii Curie-
Sktodowskiej 3 pok. 1.20 (I pietro), 20-029 Lublin, tel. 81 44 16 501, fax: 81 44 16 503,
e-mail: kontakt@lIcit.lubelskie.pl reprezentowane przez Dyrektora

INSPEKTOR
OCHRONY DANYCH

W sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych mozna sie skontaktowac
z Inspektorem Ochrony Danych poprzez nr tel. 573794250, e-mail:
odo@lcit.lubelskie.pl lub na adres ul. Marii Curie-Sktodowskiej 3 pok. 1.20 (I pietro), 20-
029 z dopiskiem “Inspektor Ochrony Danych LCIT”

CEL | PODSTAWY
PRAWNE
PRZETWARZANIA
DANYCH

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego na
podstawie art. 22" § 1 pkt 4 — 6 Kodeksu pracy w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. b RODO —
podjecie dziatan przed zawarciem umowy, a w przypadku danych okreslonych w art.
22" § 1 pkt 1 — 3 Kodeksu pracy podstawg jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO — wypetnienie
obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze w zwigzku z art. 6 i art. 13 ust. 2b
ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Podanie danych osobowych w zakresie wskazanym w przepisach prawa, jest
wymogiem koniecznym. Podanie innych danych jest dobrowolne, a podstawg ich
przetwarzania jest pisemna zgoda w mys| art. 6 ust. 1 lit. a RODO, a w przypadku
danych osobowych szczegdlnych kategorii art. 9 ust.2 lit. a RODO, ktéra moze by¢ w
dowolnym czasie odwofana, poprzez przestanie stosownej informacji na adres:
odo@lcit.lubelskie.pl

ODBIORCY
DANYCH

Odbiorcg danych osobowych mogg by¢ podmioty wykonujgce zadania publiczne lub
dziatajgce na zlecenie organdéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore wynikajg
z przepisdbw powszechnie obowigzujgcego prawa oraz podmioty, ktére przetwarzajg
dane osobowe w imieniu administratora na podstawie zawartej umowy powierzenia
przetwarzania.

OKRES
PRZECHOWYWANIA

Panstwa dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym,
w dokumentach aplikacyjnych, bedg przechowywane do zakohczenia procesu
rekrutacji, a nastepnie: dane osobowe kandydatéw niewytonionych zostang zniszczone
w ciggu 1 miesigca od dnia zakonczenia naboru, dane osobowe 5 najlepszych
kandydatéw wytonionych zostang zniszczone po 3 miesigcach od dnia zatrudnienia
najlepszego kandydata zgodnie z art. 15 ust. 3 oraz art. 13a ust. 1 ustawy o
pracownikach samorzgdowych

W przypadku wyrazenia zgody na wykorzystanie danych do przysztych rekrutacji bedg
one przechowywane przez okres 12 miesiecy.

PRAWA OSOBY, Prawo do: 1) zgdania od administratora dostepu do swoich danych osobowych; 2)

KTOREJ DANE zgdania sprostowania danych; 3) zadania usuniecia danych; 4) zadania ograniczenia

DOTYCZA przetwarzania; 5) cofniecia zgody, w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos$é
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;
6) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
przetwarzanie danych narusza przepisy, ktére ich dotycza.

GWARANCJE Dane nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu, nie bedg przekazywane do panstwa
miedzynarodowe;j.

trzeciego lub organizaciji
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Klauzula informacyjna dotyczaca procedury zgtoszen wewnetrznych dla kandydatéw do
pracy uczestniczacych w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Lubelskim Centrum
Innowacji i Technologii

W zwigzku z procesem rekrutacyjnym w Lubelskim Centrum Innowacji i Technologii, ul. Kartowicza 4, 20-027
Lublin, informujemy, Zze w naszej jednostce obowigzuje procedura zgtoszen wewnetrznych, ktéra zostata opracowana
w celu zapewnienia transparentno$ci oraz zgodnosci z ustawg o ochronie sygnalistéw z 14 czerwca 2024 r.

Procedura zgtoszeh wewnetrznych w Lubelskim Centrum Innowacji i Technologii ma na celu umozliwienie wszystkim
pracownikom oraz kandydatom do pracy zgtaszanie wszelkich nieprawidtowosci, naruszen prawa, a takze innych
nieetycznych lub niewtasciwych zachowan, ktére mogg mie¢ miejsce w zwigzku z dziatalnoscig LCIT.

Jesli w trakcie procesu rekrutacyjnego uzyska Pan/Pani informacje o jakichkolwiek naruszeniach prawa lub innych
nieprawidtowosciach, prosimy o skorzystanie z dedykowanych kanatéw zgtoszeniowych opisanych w procedurze
zgtoszen wewnetrznych. Zgtoszenia dokonujemy w sposob jawny, korzystajac z ponizszych kanatéw zgtoszeniowych:

1) osobiscie z pracownikiem Oddziatu Kadr LCIT w godzinach ich pracy tj. w dni powszednie od godz. 7.30
do 15.30,

2) pisemnie na adres do korespondencji: Kancelaria Ogélna LCIT ul. Marii Curie-Skiodowskiej 3 pok. 1.20
(I pietro), 20-029 Lublin z dopiskiem na kopercie: “zgtoszenie/sygnalista”,

3) formularz on-line: sygnalista-Icit.lubelskie.pl.

Petny tekst procedury zgtoszen wewnetrznych jest dostepny pod adresem: Icit.bip.lubelskie.pl w zaktadce Procedura
zgtoszeh wewnetrznych — sygnalisci.

Lubelskie Centrum Innowacji i Technologii gwarantuje, ze wszelkie zgtoszenia bedg traktowane z najwyzszg
poufnoscig, a osoby dokonujgce zgtoszen beda chronione przed negatywnymi konsekwencjami w zwigzku
z dokonaniem zgtoszenia, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.



JEDNOSTKA

NUMER OFERTY

OFEROWANE
STANOWISKO

DATA OGLOSZENIA
NABORU

TERMIN SKLADANIA
DOKUMENTOW

INFORMACJA O
WARUNKACH PRACY
NA DANYM
STANOWISKU

WYMAGANIA
NIEZBEDNE

WYMAGANIA
DODATKOWE

Ogtoszenie o stanowisku urzedniczym

Lubelskie Centrum Innowacji i Technologii
ul. Mieczystawa Kartowicza 4, 20-027 Lublin
(81) 44-16-501

kontakt@Icit.lubelskie.pl

2/2026

ds. wsparcia systemu EZD (3 etaty)
w Oddziale Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja

w Lubelskim Centrum Innowacji i Technologii

15-01-2026

26-01-2026

1. Miejsce swiadczenia pracy: Lublin.
2. Praca w wymiarze - petny etat
3. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

WYKSZTALCENIE:
e Srednie

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:
- nie jest wymagane,

WIEDZA:
- znajomosc¢ przepisow prawa z zakresu funkcjonowania samorzadu
wojewodztwa,

- znajomosc¢ zasad elektronicznego zarzgdzania dokumentacja, przepiséw
dotyczgcych instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt

i organizacji archiwow zakfadowych;
- znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych,
- kodeksu cywilnego,
- biegta znajomosc¢ obstugi komputera

INNE:

e petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych,

e niekaralnos¢ za umy$lne przestepstwo $Scigane 2z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
e obywatelstwo polskie,
e nieposzlakowana opinia.

WYKSZTALCENIE:

- wyzsze prawnicze lub ekonomiczne lub administracyjne lub informatyczne

- studia podyplomowe z zakresu prawa cywilnego

- kursy lub szkolenia z zakresu kompetencji cyfrowych, dostepnosci cyfrowe;j
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ZAKRES
WYKONYWANYCH
ZADAN NA
STANOWISKU

ZAKRES KWALIFIKACJI

| UMIEJETNOSCI

WYMAGANE
DOKUMENTY

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:
- nie dotyczy,
WIEDZA:

- podstawowa znajomos¢ Instrukcji kancelaryjnej
- dobra znajomos¢ jezyka angielskiego

wsparcie uzytkownikow systemu, pomoc w obstudze, rozwigzywanie
problemow, biezace konsultacje;

obstuga zgtoszen wptywajgcych poprzez system zgtoszen Helpdesk,
rejestrowanie, analizowanie i podejmowanie szybkiej reakcji na
problemy uzytkownikow;

prowadzenie szkolen, przygotowywanie materiatow edukacyjnych,
instrukcji, poradnikow;

pomoc jednostkom w zakresie przepisow kancelaryjnych, archiwalnych
i JRWA,;

planowanie, nadzorowanie i wsparcie jednostek w procesie wdrazania
systemu;

pomoc w konfiguracji systemu w zakresie struktur, uprawnien,
przeptywu dokumentow;

analiza i optymalizacja proceséw, usprawnianie obiegu dokumentéw;

wspotpraca z NASK poprzez przekazywanie probleméw, konsultacje
i udziat w dziataniach zwigzanych z rozwojem systemu;

zarzgdzanie wsparciem uzytkownikdw, monitorowanie zgtoszen,
planowanie dziatan, raportowanie i utrzymanie jakosci ustug;

rozwoj kompetencji Oddziatu w zakresie systemu EZD RP;
udziat w szkoleniach, wymiana doswiadczen i doskonalenie procesow;

zachowanie wysokich standardéw obstugi klienta w trakcie
realizowanych zadan.

- komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista i pozytywne nastawienie;
- umiejetnos¢ analizowania przepiséw prawnych i stosowania w praktyce,
- umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

- umiejetnosc¢ pracy w zespole,

- umiejetnosc¢ pracy w stresie pod presjg czasu,

- odpowiedzialno$¢ — dyscyplina wewnetrzna,

- Zaangazowanie,

- umiejetnosc¢ obstugi sprzetu biurowego i komputerowego,

- sumiennosc¢,

- dyspozycyjnosc,

- che¢ samodoskonalenia sieg,

- rzetelnosc¢ i terminowosé.

1. list motywacyjny,
2. oryginat kwestionariusza osobowego,
3. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,



ADRES SKLADANIA LUB
PRZESLANIA
DOKUMENTOW

UWAGI

4. inne kserokopie dokumentéw, jesli obowigzek ich ziozenia wynika
z odrebnych przepisow,

5. adres e-mail lub numer telefonu (w przypadku braku adresu e-mail),
ktéry jest niezbedny, by poinformowaé o spetnieniu wymagan
formalnych,

6. kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), jest zobowigzany do
ztozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnosc,

7. podpisane os$wiadczenie kandydatéw o korzystaniu z petni praw
publicznych oraz nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za
umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine
przestepstwo skarbowe,

8. w przypadku podania danych osobowych w zakresie szerszym anizeli
wynikajgcy z art. 22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) podpisane o$wiadczenie
kandydata o dobrowolnym wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych do celéw
rekrutacji na stanowisko .................. zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ osobiscie lub przesta¢ pocztg (liczy sie
data wptywu do LCIT) w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Konkurs na
stanowisko urzednicze w LCIT, Oferta numer 2/2026”. Aplikacje, ktoére
wptyng do LCIT po wyzej okreslonym terminie, jak rowniez nie spetniajgce
wymogow formalnych nie bedg rozpatrywane.

DECYDUJE DATA WPLYWU DO LUBELSKIEGO CENTRUM INNOWACJI
| TECHNOLOGII

Lubelskie Centrum Innowacji i Technologii
ul. Marii Curie-Sktodowskiej 3, pok. 1.20 (I pietro), 20-029 Lublin
Kancelaria Ogélna LCIT

Po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw okreslonego w ogtoszeniu
0 naborze oraz po przeprowadzeniu wstepnej selekcji dokumentéw
kandydaci, ktérzy spetnili wymogi formalne, bedg informowani o kolejnym
etapie naboru drogg mailowg lub telefonicznie w przypadku braku adresu
e-mail.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewytonionych w drodze procedury
konkursowej bedzie mozna odebra¢ w Oddziale Kadr LCIT ul. Uniwersytecka
4 (pok. 106b) w ciggu 5 dni roboczych od zakonczenia naboru
(za zakonczenie naboru uwaza sie date zamieszczenia informacji o wyniku
naboru).

Lubelskie Centrum Innowaciji i Technologii zgodnie z zapisem art. 15 ust. 3
ustawy o pracownikach samorzgdowych posiada prawo do przechowywania
nieodebranych dokumentow pieciu najlepszych kandydatéw, o ktérych mowa
w art. 13a ust. 1 wymienionej ustawy, przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata. Po tym okresie dokumenty wytonionych



lecz niewybranych kandydatow zostang komisyjnie zniszczone.

WSKAZNIK Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Lubelskim Centrum
ZATRUDNIENIA OSOB Innowacji i Technologii w grudniu 2025 r. w rozumieniu przepiséw
NIEPELNOSPRAWNYCH o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu  0sob

W JEDNOSTCE niepetnosprawnych jest mniejszy niz 6%.
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