INSTAC Sp. z 0. 0. preznie rozwijajgca sie i nowoczesna firma dzialajgca od wielu lat w
branzy ochrony przeciwpozarowej, $wiadczaca kompleksowe ustugi doradztwa
technicznego, projektowania, montazu i uruchamiania instalacji przeciwpozarowych
zatrudni osobe na stanowisku:

Asystent/ka dzialu serwisu
Miejsce pracy: Stara lwiczna (powiat piaseczynski)

Opis stanowiska:

Poszukujemy osoby do wsparcia dziatu serwisu w réznorodnych zadaniach biurowych.
Do Twoich obowigzkéw bedzie nalezato:

e Drukowanie oraz archiwizacja dokumentaciji

e Nadzoér nad procesami handlowymi

¢ Kontaktiwsparcie organizacyjne ekip serwisowych

e Prowadzenie ewidenciji czasu pracy

e Tworzenie ofert handlowych

e Utrzymywanie kontaktu z klientami

e Realizowanie zamowien oraz inne czynnosci wspierajgce codzienng prace dzialu
serwisu

Wymagania:

e Dobraznajomos¢ programow MS Office (w tym przede wszystkim Excel i Word)
e Znajomosc¢ obstugi urzadzen biurowych, takich jak drukarki czy skanery

e Dokladnosc i skrupulatno$é w wykonywaniu obowigzkow

e Komunikatywnos¢ i umiejetnosc pracy w zespole

e Proaktywne podejscie do rozwigzywania problemodw

e Chec naukiirozwijania swoich kompetencji

Mile widziane:

e Znajomos¢ programu AutoCAD,

e Wiedza w zakresie instalacji przeciwpozarowych,

e Znajomosc¢ jezyka angielskiego,

o Posiadanie prawa jazdy kategorii B,

e Woyksztatcenie techniczne na poziomie srednim lub wyzszym

Oferujemy:

e Stabilne zatrudnienie w firmie o ugruntowanej pozycji zarowno w Polsce, jak i na
rynkach miedzynarodowych
e Prace w przyjaznym i wspierajgcym zespole, gdzie panuje dobra atmosfera
e Mozliwoéé rozwoju zawodowego, w tym zdobywania nowych umiejetnosci
i poszerzania doswiadczenia
¢ Udzial winteresujacych projektach realizowanych na terenie Polski
e Atrakcyjny pakiet benefitdw, obejmujacy:
o Dofinansowanie do prywatnej opieki medycznej
o Dofinansowanie do karty sportowo-rekreacyjnej (do 75%)
o Grupowe ubezpieczenie na preferencyjnych warunkach
e Bezptatny parking dostepny dla pracownikéw
e Doskonalg lokalizacje biura, dogodnie usytuowanego blisko trasy szybkiego ruchu



Osoby zainteresowane prosimy o przesylanie CV na adres: praca@instac.pl z
nazwg stanowiska w tytule maila

Informujemy, Ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami

Klikajac w przycisk ,Aplikuj”, lub w inny sposdb wysytajac zgtoszenie rekrutacyjne
do INSTAC Sp. z o.o. z siedzibg 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 tresc
sInformacji o administratorze danych osobowych”, dolgczonej do ogfoszenia
rekrutacyjnego.” Informacje o administratorze danych osobowych udzielane w
zwigzku z otwarciem procesu rekrutacyjnego na stanowisko: Asystent/ka dziatu
serwisu ogtoszonym w dniu 4.12.2024 r. Zgodnie z art. 13 ust. 1 ogdlnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. L
119/1, 4/05/2016, dalej zwanego ,,Rozporzadzeniem?) informuje, iz administratorem
Pani/Pana danych osobowych bedzie spdtka INSTAC z siedzibg w Starej Iwicznej
adres: Stara Iwiczna ul. Stoneczna 116a, 05-500 Piaseczno (dalej zwana
LAdministratorem”). Pani/Pana dane osobowe beda wykorzystane przez
Administratora jedynie w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego na
stanowisko, na ktdre Pan/Pani skiada dokumenty aplikacyjne. Pani/Pana dane
osobowe mogg zostac takZe wykorzystane przez Administratora na potrzeby
kolejnych rekrutacji, ktore beda mialy miejsce do uplywu terminu wskazanego
ponizej, w ktdrym dane osobowe bedg pozostawaly w dyspozycji Administratora.
Proces rekrutacyjny trwac bedzie 3 miesigce od daty jego ogtoszenia. Podstawa
prawng do przetwarzania Pani/Pana nastepujgcych danych osobowych: imie
(imiona) i nazwisko, imiona rodzicow, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres
do korespondencji) wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia -
stanowi art. 221§ 1 kodeksu pracy. Podstawa prawng do przetwarzania pozostatych
podanych przez Panig/Pana danych osobowych bedzie stanowita Pani/Pana zgoda
na przetwarzanie danych osobowych. Dane osobowe przekazane przez Panig/Pana
na potrzeby postepowania rekrutacyjnego beda udostepniane jedynie osobom
bezposrednio zaangazowanym u Administratora w proces rekrutacji. Udostepnione
przez Panig/Pana dane osobowe bedg w dyspozycji Administratora przez okres
trwania procesu rekrutacyjnego oraz 3 miesigce po jego zakoriczeniu, po czym
zostang 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 wplywu na zgodnosc
przetwarzania danych z prawem, ktorego 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.



