INSTAC Sp. z 0.0. preznie rozwijajgca sie i nowoczesna firma dzialajgca od
wielu lat w branzy ochrony przeciwpozarowej, Swiadczaca kompleksowe
ustugi doradztwa technicznego, projektowania, montazu i uruchamiania
instalacji przeciwpozarowych zatrudni osobe na stanowisku:

Asystent/-ka biura
Miejsce pracy: Stara lwiczna
Zadania

o dbanie o sprawne funkcjonowanie biura i pozytywny wizerunek firmy
o obstluga korespondencji przychodzacej i wychodzacej w sekretariacie
o skanowanie dokumentow - elektroniczny obieg faktur

e archiwizacja dokumentéw firmy

o obstuga potgczen telefonicznych

e zamawianie materiatdw biurowych

e koordynacja procesu rozwigzywania usterek w biurze

e WwspoOtpraca z kontrahentamii dostawcami

o biezaca wspdtpraca zinnymi dziatami

e oObstuga spotkan firmowych w biurze

Wymagania

o wyksztatcenie - minimum $rednie / w trakcie studiéw

o mile widziane doswiadczenie podobnym stanowisku

o komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego

e dobraznajomosc¢ pakietu MS Office

e bardzo dobra organizacja pracy, doktadnos¢, umiejetnosc pracy w zespole,
komunikatywnosé

e chec uczenia sie i zaangazowanie w wykonywang prace

Oferujemy

e umowe o prace w firmie o stabilnej pozycji na rynku

e mozliwos¢ rozwoju i zdobywania wiedzy

e przyjazng atmosfere w pracy

e mozliwos¢ skorzystania z benefitow pracowniczych: opieka medyczna,
ubezpieczenie grupowe

e Mozliwos¢ skorzystania z atrakcyjnego pakietu benefitéw (m.in.
dofinansowanie do prywatnej opieki medycznej, dofinansowanie do karty
sportowo-rekreacyjnej do 75%, ubezpieczenie grupowe)

o Bezptatny parking dla Pracownikow\

e Bardzo dobralokalizacja - biuro znajduje sige blisko trasy szybkiego ruchu

e Atrakcyjny system rekomendacji Pracownikéw



Osoby zainteresowane prosimy o przesylanie CV na adres praca@instac.pl z
dopiskiem w tytule: Asystent/ka biura poprzez przycisk Aplikuj

Informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami

Klikajgc w przycisk ,,Aplikuj”, lub w inny sposob wysytajgc zgtoszenie rekrutacyjne do INSTAC Sp. z 0.0. z siedzibq w:
Stoneczna 116A, 05-500 Stara Iwiczna (Pracodawca - administrator danych), wyrazasz zgode na przetwarzanie Twoich
danych osobowych zawartych w dokumentacji aplikacyjnej przekazywanej spotce INSTAC, w celu przeprowadzenia
procedury rekrutacyjnej" Jednoczesnie potwierdzasz, ze zapoznates/zapoznatas sie i zrozumiates/zrozumiatas tres¢
,Informacji o administratorze danych osobowych”, dotqczonej do ogtoszenia rekrutacyjnego.”

Informacje o administratorze danych osobowych udzielane w zwigzku z otwarciem procesu rekrutacyjnego na stanowisko:
Asystent/ka biura ogtoszonym w dniu 16.07.2024 r. Zgodnie z art. 13 ust. 1 ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. L 119/1, 4/05/2016, dalej zwanego ,,Rozporzqdzeniem”) informuje, iz
administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie spotka INSTAC z siedzibg w Starej Iwicznej adres: Stara Iwiczna ul.
Stoneczna 116a, 05-500 Piaseczno (dalej zwana ,,Administratorem”). Pani/Pana dane osobowe bedq wykorzystane przez
Administratora jedynie w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego na stanowisko, na ktére Pan/Pani sktada
dokumenty aplikacyjne. Pani/Pana dane osobowe mogq zostac takze wykorzystane przez Administratora na potrzeby
kolejnych rekrutacji, ktére bedqg miaty miejsce do uptywu terminu wskazanego ponizej, w ktérym dane osobowe bedq
pozostawaty w dyspozycji Administratora. Proces rekrutacyjny trwac bedzie 3 miesigce od daty jego ogfoszenia. Podstawg
prawng do przetwarzania Pani/Pana nastepujgcych danych osobowych: imie (imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw, data
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia —
stanowi art. 221 § 1 kodeksu pracy. Podstawq prawng do przetwarzania pozostatych podanych przez Panig/Pana danych
osobowych bedzie stanowita Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Dane osobowe przekazane przez
Paniq/Pana na potrzeby postepowania rekrutacyjnego bedq udostepniane jedynie osobom bezposrednio zaangazowanym u
Administratora w proces rekrutacji. Udostepnione przez Panig/Pana dane osobowe bedq w dyspozycji Administratora przez
okres trwania procesu rekrutacyjnego oraz 3 miesigce po jego zakorczeniu, po czym zostangq trwale usuniete. W dowolnym
momencie posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia ich przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu oraz prawo do cofniecia
uprzednio wyrazonej zgody na przetwarzanie danych osobowych. Cofnieta zgoda w dowolnym momencie nie ma wptywu na
zgodnos¢ przetwarzania danych z prawem, ktérego dokonano na podstawie udzielonej przez Panig/Pana zgody przed jej
cofnieciem. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana w zakresie niniejszej zgody narusza przepisy Rozporzgdzenia.



