v Zaktad Wodociggow
I ‘ig i Kanalizacji Sp. z 0.0
J .Z0.0.

Skawina, 29.11.2024r.
ZAKEAD WODOCIAGOW | KANALIZACJI Sp. z 0.0. poszukuje osoby do pracy biurowej
na stanowisko:
REFERENT DS.ADMINISTRACYJNYCH
GLOWNE OBOWIAZKI :

¢ \Wykonywanie prac zwigzanych z obstugg korespondenciji przychodzacej, wychodzacej ze
Spotki, sporzadzanie pism oraz raportéw;

e Przyjmowanie interesantow oraz udzielanie informacji, kierowanie do odpowiedniego

pracownika Spotki;

Udzielanie informacji telefonicznych, przekierowywanie potgczen do odpowiednich komorek;

Porzadkowanie dokumentaciji papierowej, archiwizacja dokumentow;

Tworzeniu dokumentacji elektronicznej (skanowanie dokumentéw);

Obstuga urzgdzen biurowych.

WYMAGANIA:

Wyksztatcenie minimum S$rednie;

Dobra znajomos¢ pakietu Microsoft Office, znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych;
Umiejetnosé pracy indywidualnej i w zespole;

Dobra organizacja pracy, sumiennos¢, doktadnosc¢, komunikatywnos¢, wysoka kultura
osobista.

OFERUJEMY:

Stabilne warunki zatrudnienia;
Zatrudnienie na umowe o prace;
Mozliwos¢ rozwoju zawodowego;
Dodatkowe swiadczenia socjalne;
Dofinansowanie wypoczynku.

Osoby zainteresowane prosimy o skiadanie CV osobiscie w siedzibie Spoftki:
ul. Radziszowska 11 w Skawinie od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.00-15.00
Kadry p.102 lub przestanie mailem na adres: aneta.satora@zwik.skawina.pl
w tytule maila prosze wpisac nr ref.: referent ds. organizacyjnych
NA APLIKACJE CZEKAMY DO 16.12.2024r.

Zastrzegamy sobie prawo skontaktowania si¢ z wybranymi osobami

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

Zaktad Wodociggdw i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Skawinie (dalej ZWiK) informuje, ze jest administratorem danych
osobowych przetwarzanych w procesie rekrutacji na stanowisko: referent ds.organizacyjnych
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktbrym mozna skontaktowac sie:
e  pisemnie na adres: Zaktad Wodociggbw i Kanalizacji Sp. z 0.0. ul. Radziszowska 11, 32-050
Skawina;
e  na adres poczty elektronicznej: iod@zwik.skawina.pl.
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Dane osobowe kandydatow bedg przetwarzane przez ZWIK w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne
stanowisko pracownicze. Przetwarzanie danych bedzie odbywac sie na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy.

Administrator nie przewiduje udostepniania danych osobowych kandydatéw na ww. stanowisko, chyba ze
bedzie to wynikac¢ z przepisoéw prawa.

Dane osobowe kandydatow bedg przetwarzane przez okres rekrutacji, a nastepnie zostang usuniete. Dane w
postaci elektronicznej zostang trwale skasowane.

Zgodnie z przepisami rozporzadzenia ogoélnego o ochronie danych osobowych kandydatowi na ww.
stanowisko przystuguje:

e prawo dostepu do swoich danych, otrzymania ich kopii oraz prawo do poprawiania swoich danych,

prawo do ograniczenie przetwarzania danych osobowych;

e prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych).
Udostepnienie danych osobowych Administratorowi nie jest obowigzkiem. Jednak odmowa udostepnienia
danych spowoduje, ze kandydatura na ww. stanowisko nie zostanie rozpatrzona.

Na podstawie udostepnianych danych administrator nie bedzie podejmowat decyzji w sposéb
zautomatyzowany, nie przewiduje sie profilowania danych






