Riteoly

WITPOL Sp. z 0.0.
Producent branzy spozywczej w Stodzewie poszukuje kandydatow mezczyzn i kobiet na stanowisko:
Pracownik Sekretariatu

Opis stanowiska:

Osoba na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za:

- obstuga sekretariatu Spotki

- rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej, koordynacja obiegu korespondencji
- biezgca komunikacja z zaktadami produkcyjnymi

- czuwanie nad prawidtowym obiegiem dokumentacji

- prowadzenie elektronicznej rezerwacji sal konferencyjnych i obstuga spotkan

- zamawianie artykutow biurowych, spozywczych i gospodarczych niezbednych do prawidtowego
funkcjonowania Spoéfki

- state monitorowanie niektdrych umow zwigzanych z funkcjonowaniem Spoétki

- obstuga przesytek kurierskich i pocztowych

- obstuga elektronicznego obiegu dokumentéw

- obstuga elektronicznego archiwum uméw

- dbatosc¢ o estetyke i porzgdek w pomieszczeniach biurowych

- archiwizacja dokumentow

Wymagania:
- wyksztatcenie min.srednie, mile widziane wyzsze

- mile widziane roczne doswiadczenie w pracy biurowej na podobnym stanowisku
- znajomosc jezyka angielskiego w mowie i pismie

- umiejetnos¢ gromadzenia, przetwarzania i analizowania informacji

- znajomos¢ programow MS Office (szczegdlnie MS Excel)

- wymagana samodzielnos¢ dziatania i doskonata organizacja wtasnej pracy

- prawo jazdy kat. B

Oferujemy:
- zatrudnienie w oparciu o umowe o prace w catkowicie polskiej firmie,

- prace w mtodym zespole w preznie rozwijajgce;j sie firmie dziatajacej na rynku miedzynarodowym
- mozliwos¢ rozwoju zawodowego,

- mita atmosfere pracy

- pakiet socjalny w postaci ZFSS oraz mozliwo$¢ skorzystania z pakietu Medicover, MultiSport i
grupowego ubezpieczenia,

- Pracodawca przyjazny osobom niepetnosprawnym.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie dokumentéw aplikacyjnych na adres:
WITPOL Sp. Z 0.0. Stodzew 54 08-441 Paryséw lub mailowo: kadry@wit-pol.com.pl
Informujemy, ze skontaktujemy sie wytgcznie z wybranymi kandydatami.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)
informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest WITPOL Sp. z 0. o. z siedzibg w Stodzewie



2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu aktualnej rekrutacji - na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

3) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji

4) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia zgody

5) ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego

6) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie jest dobrowolne

7) Pani/Pana dane bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym réwniez w formie profilowania. Zautomatyzowane

podejmowanie decyzji bedzie odbywato sie na zasadach okreslonych w regulaminie rekrutacji, konsekwencja takiego przetwarzania bedzie
kontakt tylko z wybranymi kandydatami.

Prosimy o dopisanie nastepujacej klauzuli:

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w kwestionariuszu osobowym, zwanym CV, dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji.



