= SANIKOM

ZATRUDNIMY REFERENTA DS. ADMINISTRACYJNYCH
(PRACOWNIKA OBStUGI ZARZADU / SEKRETARIATU)

DO TWOICH OBOWIAZKOW BEDA NALEZEC

prowadzenie i archiwizacja dokumentaciji biurowe;j,

pobieranie dokumentéw z portali leasingowych, ubezpieczeniowych, KSEF, e-doreczen,
prowadzenie rejestru faktur,

obstuga korespondenciji przychodzacej i wychodzacej,

wspieranie organizacyjne pracy biura,

prowadzenie zgtoszen i wspotpraca z Brokerem ubezpieczeniowym,

przyjmowanie i obstuga interesantéw oraz potgczen telefonicznych,

wspoitpraca z innymi dziatami oraz instytucjami zewnetrznymi,

pilnowanie kalendarza spotkan Zarzadu.

CZEGO OCZEKUJEMY?

minimum wyksztatcenie srednie, mile widziane wyksztatcenie wyzsze,
znajomosc¢ oprogramowania WORD i EXCEL,

umiejetno$¢ organizacji pracy wiasnej i zarzgdzania czasem,
komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista,

sumiennosé i doktadnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
doswiadczenie na podobnym stanowisku bedzie dodatkowym atutem.

ZAPEWNIAMY

stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace + motywujgcy system premiowy,
zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy (caty etat),

mozliwos¢ korzystania z bogatego pakietu Swiadczen socjalnych,

rozwoj i biezgce szkolenia,

praca w mitej i przyjaznej atmosferze.

Zainteresowanych prosimy o sktadanie dokumentéw aplikacyjnych (CV)

w siedzibie spo6tki do 07.05.2026 r.

ul. Nadbrzezna 5a, 58-420 Lubawka lub e-mail: sanikom@sanikom.com.pl

tel. +48 75 74 11 541 lub 697 677 016




KLAUZULA DLA CELOW REKRUTACJI PRACOWNIKA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego ROZPORZADZENIEM PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO
I RADY (UE) 2016/679 Z DNIA 27 KWIETNIA 2016 R. W SPRAWIE OCHRONY OSOB FIZYCZNYCH
W ZWIAZKU Z PRZETWARZANIEM DANYCH OSOBOWYCH | W SPRAWIE SWOBODNEGO
PRZEPLYWU TAKICH DANYCH ORAZ UCHYLENIA DYREKTYWY 95/46/WE (RODO) informujemy, ze:
Administratorem Panstwa danych osobowych jest Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej ,SANIKOM” Sp. z 0.0. z siedzibg w Lubawce,

Nadbrzezna 5a, 58-420 Lubawka.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Przedsigbiorstwie Gospodarki Komunalnej ,SANIKOM” Sp. z 0.0. pod adresem

e-mail: iod@sanikom.com.pl.

Pani/Pana dane osobowe zawarte w przestanym lub dostarczonym dokumencie aplikacyjnym zawierajagcym o$wiadczenia, przetwarzane
beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko pracy na jakie ztozyt Pan/Pani aplikacje lub/i przysztych rekrutacji na podstawie zgody

na przetwarzanie w okreslonym w zgodzie celu, a podstawg prawng przetwarzania Twoich danych osobowych jest:

a) w zakresie przetwarzania na potrzeby aktualnego procesu rekrutacyjnego nastepujacych danych: imie (imiona) i nazwisko, data
urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia - na podstawie art. 22
Kodeksu Pracy (podstawa przewidziana w art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO) oraz fakt, ze przetwarzanie jest niezbedne do podjecia dziatan
koniecznych do zawarcia umowy o prace (podstawa przewidziana w art. 6 ust. 1 lit b RODO);

b) zgoda na przetwarzanie danych przekazanych w CV lub dokumencie rekrutacyjnym (podstawa przewidziana w art. 6 ust. 1 lit a RODO),
jezeli przekazane sg nam inne dane niz wymienione powyzej pod lit. a.;

c) zgoda (podstawa przewidziana w art. 6 ust. 1 lita RODO) — w zakresie przetwarzania Twoich danych po zakonczeniu aktualnego procesu
rekrutacyjnego.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w ramach dokumentacji prowadzonej przez Administratora w formie papierowej

i elektronicznej oraz przechowywane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji na stanowisko pracy na jakie Pan/Pani aplikowat/a.

Dostep do Pana/Pani danych osobowych bedg miaty podmioty, ktdrym Administrator w celu wykonywania praw i obowigzkéw wynikajacych
z zawartych umoéw cywilnoprawnych powierzyt dane osobowe (procesorom), a takze organom uprawnionym do otrzymywania danych

osobowych na podstawie przepisdw prawa.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia, a takze prawo do ograniczenia przetwarzania danych,
prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dobrowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,

ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych

osobowych dotyczacych Pani/Pana narusza przepisy Rozporzadzenia.

W oparciu o Pani/Pana dane osobowe Administrator nie bedzie podejmowat zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem
profilowania.

Jesli wyraza Pan/Pani zgode na przetwarzanie danych osobowych wedle przedstawionych wyzej zasad, prosimy
0 zamieszczenie w CV ponizszych zgod:

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu udziatu w rekrutacji na stanowisko
pracownik obstugi klienta/wagowy przez okres jej trwania, zgodnie z przedstawionymi zasadami
przez SANIKOM Sp. z o. o.

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu witgczenia na okres 6 m-cy do bazy
kandydatéw, zgodnie z przedstawionymi zasadami przez SANIKOM Sp. z o. o.
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