Asystentka/Asystent biura

Miejsce pracy: Sosnowiec

Instac Sp. z o0.0. jest firma certyfikowana przez VdS oraz FM w zakresie prefabrykacji specjalizujaca sie w
projektowaniu, prefabrykacji oraz montazu instalacji przeciwpozarowych dla obiektéw przemystowych,
logistycznych, ustugowo-komercyjnych i magazynowych w Polsce oraz Europie.

Nasze instalacje chronia nowoczesne centra logistyczne, zaktady produkcyjne oraz obiekty
infrastrukturalne. taczymy doswiadczenie inzynieryjne z praktyka wykonawcza, realizujgc projekty dla
wymagajacych klientéw miedzynarodowych.

Twojarola

Jako Asystent/Asystentka biura bedziesz odpowiadaé za sprawne funkcjonowanie naszej przestrzeni pracy
oraz profesjonalny obieg dokumentacji (faktury, korespondencja, dane produkcyjne). Twoim zadaniem
bedzie réwniez zarzadzanie zaopatrzeniem oraz budowanie pozytywnego wizerunku firmy w pierwszym
kontakcie z gos¢émi i kontrahentami.

Twoje zadania

e Dbanie o sprawne funkcjonowanie biura i pozytywny wizerunek firmy
e Obstuga korespondencji firmowej przychodzacej i wychodzacej
e Skanowanie dokumentow, rejestracja faktur w systemie

e Uzupetnianie danych produkcyjnych w systemie

e Archiwizacja dokumentéw firmy

e Obstuga potaczen telefonicznych

e Zamawianie materiatéw biurowych

e Koordynacja procesu rozwigzywania usterek w biurze

e Wspodtpraca z kontrahentami i dostawcami

e Biezaca wspotpraca z innymi dziatami

e  Obstuga spotkan firmowych w biurze

Nasze oczekiwania

o  Wyksztatcenie - minimum Srednie

e Doswiadczenie na podobnym stanowisku minimum rok

e Znajomosc¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

e Dobraznajomosé pakietu MS Office

e Bardzo dobra organizacja pracy, doktadnos$¢, umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnos¢
e Chec uczenia sie i zaangazowanie w wykonywang prace

Co oferujemy
e Umowe o prace w firmie o stabilnej pozycji na rynku
e Mozliwos$é rozwoju i zdobywania wiedzy
e Przyjazng atmosfere w pracy

Benefity

e Mozliwos¢ skorzystania z benefitdéw pracowniczych: opieka medyczna, ubezpieczenie grupowe,
karta Multisport



Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie CV na adres: praca@instac.pl
Informujemy, Ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami.

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 | zrozumiates/zrozumiatas tres¢ ,Informacji o
administratorze danych osobowych”, dotagczonej do ogtoszenia rekrutacyjnego.” Informacje o administratorze danych
osobowych udzielane w zwigzku z otwarciem procesu rekrutacyjnego na stanowisko: Specjalista / Specjalistka ds.
ofertowania ogtoszonym w dniu 19.03.2026 r. Zgodnie z art. 13 ust. 1 ogdlnego rozporzadzenia 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 siedziba w Starej Iwicznej adres: Stara Iwiczna
ul. Stoneczna 116A, 05-500 Piaseczno (dalej zwana ,,Administratorem”). Pani/Pana dane osobowe beda wykorzystane
przez Administratora jedynie w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego na stanowisko, na ktére Pan/Pani sktada
dokumenty aplikacyjne. Pani/Pana dane osobowe moga zostac takze wykorzystane przez Administratora na potrzeby
kolejnych rekrutacji, ktére beda miaty miejsce do uptywu terminu wskazanego ponizej, w ktérym dane osobowe beda
pozostawaty w dyspozycji Administratora. Proces rekrutacyjny trwac¢ bedzie 3 miesigce od daty jego ogtoszenia.
Podstawa prawnag do przetwarzania Pani/Pana nastepujacych 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. Podstawa prawnag do przetwarzania pozostatych podanych przez
Pania/Pana danych osobowych bedzie stanowita Pani/Pana zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Dane
osobowe przekazane przez Pania/Pana na potrzeby postepowania rekrutacyjnego bedg udostepniane jedynie osobom
bezposrednio zaangazowanym u Administratora w proces rekrutacji. Udostepnione przez Panig/Pana dane osobowe
beda w dyspozycji Administratora przez okres trwania procesu rekrutacyjnego oraz 3 miesigce po jego zakoriczeniu, po
czym zostana 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 cofnigcia uprzednio wyrazonej zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Cofnieta zgoda w dowolnym momencie nie ma wptywu na zgodnosS¢ przetwarzania danych z prawem, ktdrego
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 Rozporzadzenia.



