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SPECJALISTA DS. ADMINISTRACIJI

W INNOWACIJI

Lubisz planowaé, porzadkowaé, pracowac z ludzmi oraz dokumentami?
Szukasz ciekawej, réznorodnej, odpowiedzialnej pracy
w dynamicznie rozwijajacej sie innowacyjnej firmie?
Twoje zadania sg zawsze dobrze rozpisane,
a batagan na biurku nie jest Twoim sprzymierzencem?

Zapoznaj sie z nasza oferty, skompletuj wymagane przez nas dokumenty i aplikuj!

Miejsce pracy: Warszawa/Ottarzew

Informujemy, ze w drugiej potowie 2019 roku przenosimy siedzibe gtéwna do nowo wybudowanego
innowacyjnego Centrum Badawczo-Rozwojowego w podwarszawskim Ottarzewie.
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Nowoczesny, dostosowany do potrzeb pracownikow budynek

Nowy, duzy parking dostepny dla pracownikow

Bliskos¢ Warszawy, kilka kilometréw od granic miasta

Dogodny dojazd z Warszawy, w przeciwnym kierunku niz tworzg sie korki
Dogodny dojazd srodkami komunikacji (autobus/pociag)

Przyjazne, spokojne miejsce pracy, z dala od zattoczonych czesci Warszawy

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

Koordynowanie dziatan administracyjnych przy realizacji projektéw badawczo-rozwojowych

i inwestycyjnych

Wsparcie kierownictwa w opracowywaniu i przygotowywaniu schematow dziatania Firmy
Optymalizowanie proceséw archiwizacji dokumentacji, obiegu dokumentoéw, prowadzenia rejestrow
Sporzadzanie raportéw, analiz i zestawien

Przygotowywanie, redagowanie, kontrolowanie dokumentéw

Nadzor nad terminowym przeptywem informacji i dokumentow

Dbanie o poprawnos¢ archiwizacji dokumentacji

Pomoc w tworzeniu strategii administrowania dokumentacja firmy — rekomendowanie kierunkow
dziatan

Planowanie, organizowanie i kontrola proceséw administracyjnych
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WYMAGANIA:

Osoba wyrdzniajaca sie umiejetnoscia porzadkowania
Umiejetnos¢ analizowania informagji i danych

Umiejetnos¢ odkrywania i dostrzegania zaleznosci

Umiejetnos$é podejmowania decyzji oraz analitycznego myslenia
Wysoka motywacja do pracy

Wyksztatcenie wyzsze

Doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej

Doskonate umiejetnosci organizacyjne, odpowiedzialnos¢, terminowos$¢, samodzielnos¢
Dobra znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie

Bardzo dobra znajomos$¢ MS Office i urzadzen biurowych
Umiejetnos¢ pracy w zespole

OFERUJEMY:

Prace w dynamicznie rozwijajacej sie grupie firm

Uczestniczenie w opracowywaniu nowoczesnych rozwigzan na rynku fotoniki Swiattowodowej
Uczestniczenie w procesie dostarczania do przemystu innowacyjnych i unikalnych rozwigzan w postaci
nowoczesnych produktéw lub licengji

Wspdtprace w tworzeniu Przemystu 4.0

Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji, udziat w szkoleniach, warsztatach, kursach

Przyjazna atmosfere pracy

Wspdlne wyjscia i wyjazdy integracyjne

Prywatna opieke medyczng i pakiet socjalny

Dlaczego nie podajemy widetek ptacowych?
Zapewne jeste$ osoba, ktora nie chce stawiaC ograniczeh swojemu rozwojowi, wiec my nie bedziemy
stawiali ograniczen w mozliwym poziomie Twojego wynagrodzenia. Z tego wtasnie powodu nie wskazujemy

sztywnych widetek ptacowych. Szukamy wyjatkowych osoéb, dlatego nasz proces rekrutacyjny jest rowniez
wyjatkowy. Jesli chcesz byé czescig zespotu dumnego z efektdw swojej pracy oraz osiggacd cele, o ktérych
niektorzy nawet boja sie marzyc¢ - to zapraszamy Cie do aplikowania do naszej firmy.

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

Krétka prezentacja (np. w programie PowerPoint) na temat — ,Moja wizja pracy w idealnej administracji”
Referencje w postaci listu rekomendacyjnego (po polsku lub angielsku) lub kontaktu do osoby
mogacej poleci¢ kandydata
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PROSIMY O ZAWARCIE POD DOKUMENTEM CV PODPISANEJ KLAUZULI:

.Niniejszym oswiadczam, 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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogolne 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 s3 one zgodne z prawda.

Jednoczesnie 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.”

Tre$é klauzuli informacyjnej

Informujemy, ze administratorem podanych przez Panig/Pana danych osobowych jest Brin Sp. z 0.0. z siedziba przy ul. Ceramicznej 18/639 w
Warszawie, kod pocztowy 03-126, wpisana do Rejestru Przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sagdowego 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 kontaktowac sie z Administratorem Danych
Osobowych pod wskazanym adresem e-mail: biuro@brin.com.pl .

2. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane przez Administratora Danych Osobowych w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.

w

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane do momentu zakonczenia procesu rekrutacji na dane stanowisko.

4.  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.

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

Podane przez Panig/Pana dane nie beda/beda przekazywane do podmiotéw 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.
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Decyzje w zakresie przetwarzanych danych osobowych nie beda podejmowane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez Pani/Pana
dane osobowe nie beda podlegad profilowaniu.

DESIGN FUTURE WITH PHOTONICS

W W W . I NPHOTETCH.PL

InPhoTech Sp. z 0.0. | ul. Meksykariska 6 lok. 102, 03-948 Warszawa | inphotech@inphotech.pl | +48 22 409 91 45
Dane rejestrowe: ul. Dzika 15/12, 00-172 Warszawa | KRS: 0000348419 | REGON: 142233406 | NIP: 951 230 35 53


mailto:biuro@brin.com.pl

	Zakres odpowiedzialności:
	Wymagania:
	Oferujemy:
	Prosimy o zawarcie pod dokumentem CV podpisanej klauzuli:

