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SPECJALISTA DS.
ADMINISTRACYJNYCH
| ORGANIZACIJI

Jeste$ osobg dobrze zorganizowang i szukasz odpowiedzialnej pracy biurowo-administracyjnej?
Jesli pocigga Cie roznorodnos¢ zadan i chciatby$ dotaczy¢ do ambitnego zespotu...
Zapoznaj sie z naszg oferty, skompletuj komplet dokumentéw i aplikuj!

Miejsce pracy: Lublin (opcjonalnie Warszawa)

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

e Wsparcie administracyjne przy realizagji projektéw badawczo-rozwojowych i inwestycyjnych
e Prace administracyjne zwigzane z organizowaniem niezbednej dokumentacji: m.in.:
obstuga procesu obiegu dokumentdw i prowadzenie rejestrow,
opracowywanie raportéw, analiz i zestawien,
realizacja zleconych zamowien i zakupdw,
nadzor nad terminowym przeptywem informacji i dokumentéw,
biezaca aktualizacja baz danych, archiwizacja dokumentéw,
przygotowywanie dokumentdw zewnetrznych (pisma do instytucji, dokumenty, rejestrowe,
dokumenty dla kontrahentéw),
o redagowanie i sprawdzanie dokumentow,
e Organizacja spotkan i wydarzenh biznesowych
e Wsparcie organizacyjne wyjazdéw stuzbowych
e Obstuga korespondencji listownej i mailowej
e Kontakt z kontrahentami, posrednikami i dostarczycielami
e Biezaca obstuga biura
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WYMAGANIA:

e Wyksztatcenie wyzsze

e Doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowe;j

e Doskonate umiejetnosci organizacyjne, odpowiedzialno$¢, terminowos$¢, samodzielnos¢
e Dobra znajomos$¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie
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e Bardzo dobra znajomo$¢ MS Office i urzadzen biurowych
e Wysoki poziom zaangazowania w realizowane zadania
e Umiegjetnos¢ pracy w zespole

OFERUJEMY:

e Prace w dynamicznie rozwijajacej sie nowoczesnej firmie

e Przyjazng atmosfere

e Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji, udziat w szkoleniach, kursach
e Prywatna opieke medyczna i pakiet sogjalny

Zainteresowanych nasza ofertg prosimy o przesytanie ponizej wymienionych dokumentéw aplikacyjnych w jezyku
angielskim na adres jobs@inphotech.pl:

o CV

e List motywacyjny

e Referencje w postaci listu rekomendacyjnego (po polsku lub angielsku) lub kontaktu do osoby mogacej
poleci¢ kandydata

PROSIMY O ZAWARCIE POD DOKUMENTEM CV PODPISANEJ KLAUZULI:

,Niniejszym o$wiadczam, iz zgodnie z trescig art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogdlne Rozporzadzenie o Ochronie Danych)
wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Administratora Danych Osobowych Brin Sp. z 0.0. z siedziba
w Warszawie, przy ul. Ceramicznej 18/639 (kod pocztowy: 03-126 Warszawa), w celu wziecia udziatu w procesie rekrutacyjnym.

Wskazuje, ze dane osobowe podaje w sposéb dobrowolny i oswiadczam, iz sa one zgodne z prawda.

Jednoczeénie oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacja o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o wszelkich przystugujacych mi prawach zwigzanych z przetwarzaniem danych
osobowych.”

Tred¢ klauzuli informacyjnej

Informujemy, ze administratorem podanych przez Pania/Pana danych osobowych jest Brin Sp. z 0.0. z siedziba przy ul. Ceramicznej 18/639 w Warszawie,
kod pocztowy 03-126, wpisang do Rejestru Przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem 0000714108, NIP 5242849718, REGON:
369305699
Ponadto, informujemy, ze:
1. We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, w tym réwniez danych dotyczacych zdrowia oraz w sprawach
dotyczacych realizacji praw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowaé sie z Administratorem Danych
Osobowych pod wskazanym adresem e-mail: biuro@brin.com.pl .
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Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora Danych Osobowych w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do momentu zakonczenia procesu rekrutacji na dane stanowisko.

Przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do danych osobowych dotyczacych Pani/Pana osoby, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

Ponadto, przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie. Powyzsze nie wptywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie wyrazonej przez Pania/Pana zgody przed jej cofnieciem.

Podane przez Panig/Pana dane nie beda/beda przekazywane do podmiotow zewnetrznych.
Dodatkowo, przystuguje Pani/Panu prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, przy czym niezbedne do zrealizowania ww. celu.

Decyzje w zakresie przetwarzanych danych osobowych nie beda podejmowane w sposéb zautomatyzowany, w tym rowniez Pani/Pana dane
osobowe nie bedg podlegac profilowaniu.
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