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Ogloszenie o naborze
na stanowisko
Pracownik administracyjno-biurowy

w ZUMiK Sp. z 0.0. w Gluszycy
Miejsce pracy: Gtuszyca

Zakres zadan:

e zapewnienie prawidtowego funkcjonowania sekretariatu spotki,

e koordynacja obiegu dokumentéw i korespondenciji,

o obstuga centrali telefonicznej,

e przygotowywanie i wysytka pism,

e monitorowanie i zakup artykutéw biurowych,

e nadzoér nad terminowym przeptywem informacji i dokumentéw,

e porzadkowanie, kopiowanie, skanowanie i archiwizacja dokumentéw,
e obstuga mieszkancow,

e inne prace administracyjno-biurowe.

Wymagania:

e wyksztatcenie min. Srednie,

e znajomos$c¢ obstugi komputera i sprzetu biurowego,

e dobra znajomosci obstugi pakietu MS Office,

e organizacja pracy, zaangazowanie, aktywnosci i samodzielno$ci w pracy,
e doktadnosci i sumiennosci w realizacji powierzonych zadan.

Oferujemy:
e atrakcyjne wynagrodzenie,
e umowa o prace,
e dobrg atmosfere pracy,
e prywatna opieke medyczna.

Wymagane dokumenty:

e Zyciorys (CV),
e List motywacyjny.
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Prosimy o dopisanie klauzuli:

»+Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez firme ZUMiK Sp. z o. o.
w Gluszycy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
»~Pracownik administracyjno-biurowy” (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 /WE (RODO).”

Informujemy, zZe Administratorem danych jest ZUMiK Spétka z o0.0. w Gluszycy,
ul. Grunwaldzka 55. Dane zbierane s3g dla potrzeb rekrutacji. Ma Pani/Pan prawo dostepu do
tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Podanie danych w zakresie okreslonym przepisami
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktow wykonawczych jest obowigzkowe.
Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne.

Termin i miejsce skladania ofert:

Ustala sie termin sktadania ofert do dnia 08.11.2023 r. osobiscie, droga pocztowa lub e-mail
na adres:

Zaktad Ustug Mieszkaniowych i Komunalnych Sp. z o. 0. w Gluszycy

ul. Grunwaldzka 55; 58-340 Gtuszyca

Adres e-mail: zumik@zumik.com.pl

Zastrzegamy sobie mozliwos$¢ kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

Wazne: prosimy dokumenty aplikacyjne uzupetni¢ o numer telefoniczny lub mailowy
niezbedny do kontaktu w procesie rekrutacyjnym. Spotka nie bedzie wysytata zawiadomien
droga pocztowa. Osoby zainteresowane po zakonczeniu procesu rekrutacji obowigzane sg
zgtosic sie osobiscie po odbiér dokumentéw aplikacyjnych w terminie 7 dni od daty ogtoszenia
wynikéw. Po wskazanym terminie dokumenty aplikacyjne kandydatow beda komisyjnie
zniszczone.

Prezes Zarzqdu ZUMIK Sp. z o.0. w Gtuszycy
/-/ Urszula Mrozinska
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