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RECEPCJONISTA/TKA
- ASYSTENT/KA BIURA

Jeste$ osobg dobrze zorganizowana i szukasz ciekawej pracy administracyjno - biurowej?

Jesli potrafisz pracowac z dokumentami i chcesz dotgczy¢ do ambitnego zespotu...
Zapoznaj sie z naszg ofertg, skompletuj wymagane przez nas dokumenty i aplikuj!

Miejsce pracy: Ottarzew (gmina Ozaréw Mazowiecki)
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Nowoczesny, dostosowany do potrzeb pracownikéw budynek

Nowy, duzy parking dostepny dla pracownikdw

Bliskos¢ Warszawy, kilka kilometrow od granic miasta (dogodny dojazd samochodem tuz koto obwodnicy
Warszawy)

Dogodny dojazd z Warszawy, w przeciwnym kierunku niz tworzg sie korki

Dogodny dojazd srodkami komunikacji (autobus/pocigg) a w razie potrzeby organizacja przejazdu do
siedziby firmy

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

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

Obstuga procesu obiegu dokumentéw w firmie

Kompleksowa obstuga recepdji: przyjmowanie gosci, obstuga spotkan, obstuga potaczen telefonicznych,
telekonferenciji

Porzadkowanie i archiwizowanie dokumentow

Obstuga administracyjna biura: zaopatrzenie w art. biurowe i spozywcze, dbanie o wizerunek biura,
organizacja przestrzeni biurowej

Obstuga korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej, zamawianie i odbieranie przesytek kurierskich
Obstuga korespondencji mailowe;j

Zarzadzanie kalendarzem i dostepnosciag sal konferencyjnych

Planowanie i organizowanie spotkan i imprez firmowych

Obstuga spotkan wewnetrznych

Wsparcie pozostatych dziatow firmy w codziennych obowigzkach

WYMAGANIA:

Wyksztatcenie minimum $rednie
Gotowos¢ do pracy w zespole w systemie zmianowym (8-16; 10-18)
Doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej
Umiejetnosci organizacyjne, terminowos¢, samodzielno$¢
Komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego
Bardzo dobra znajomos¢ MS Office i urzadzen biurowych
Wysoki poziom zaangazowania w realizowane zadania
Umiejetnos¢ pracy w zespole
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OFERUJEMY:

Prace w dynamicznie rozwijajgcej sie grupie firm

Szkolenia wewnetrzne i zewnetrzne

Uczestniczenie w opracowywaniu nowoczesnych rozwigzan fotoniki swiattowodowej dla wielu sektoréw
gospodarki, takich jak: medycyna (np. diagnostyka raka), transport (np. elektromobilnos¢), sektor
kosmiczny (np. inteligentne materiaty, konstrukcje satelitow), przemyst lotniczy, przemyst ciezki, przemyst
wydobywczy, itd.

Uczestniczenie w procesie dostarczania do przemystu innowacyjnych i unikalnych rozwigzan w postaci
nowoczesnych produktow lub licencji

Wspdtprace w tworzeniu Przemystu 4.0 (Rozwdj Przemystowego Internetu Rzeczy, Sztucznej Inteligencji,
etc.)

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

Przyjazng atmosfere pracy

Wspdlne wyjscia i wyjazdy integracyjne

Prywatng opieke medyczng i pakiet socjalny

Dlaczego nie podajemy widetek ptacowych?
Zapewne jeste$ osoba, ktdéra nie chce stawiac ograniczen swojemu rozwojowi, wiec my nie bedziemy stawiali

ograniczen w mozliwym poziomie Twojego wynagrodzenia. Z tego wiasnie powodu nie wskazujemy
sztywnych widetek ptacowych. Szukamy wyjatkowych oséb, dlatego nasz proces rekrutacyjny jest rowniez
wyjatkowy. Jesli chcesz by¢ czescig zespotu dumnego z efektdw swojej pracy oraz osiagac cele, o ktorych
niektdrzy nawet boja sie marzy¢ - to zapraszamy Cie do aplikowania do naszej firmy.

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

cv

List motywacyjny

Mile widziane referencje w postaci listu rekomendacyjnego lub kontaktu do osoby mogacej polecic
kandydata

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 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogé6lne Rozporzadzenie o Ochronie
Danych) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Administratora Danych Osobowych Brin Sp. z
0.0. z siedzibg 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 sg one zgodne z prawda.

Jednoczednie 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.”
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Tre$é klauzuli informacyjnej

Informujemy, ze administratorem podanych przez Panig/Pana danych osobowych jest Brin Sp. z 0.0. z siedzibg przy ul. Ceramicznej 18/639 w
Warszawie, kod pocztowy 03-126, wpisana do Rejestru Przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Saqdowego pod numerem 0000714108, NIP 5242849718,
REGON: 369305699

Ponadto, informujemy, ze:

1.

w

© o N o

We wszystkich sprawach zwiagzanych 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 .

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 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.

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