Ogftoszenie o prace na stanowisko specjalisty/ki ds. administracyjno-biurowych w NIAiU

Narodowy Instytut Architektury i Urbanistyki w Warszawie, poszukuje kandydatéw/tek na stanowisko:

Specjalista/ka ds. administracyjno-biurowych

Miejsce pracy: Warszawa

Wymagania:

- umiejetnos¢ redagowania pism,

- dobra organizacja pracy i samodzielno$¢ w dziataniu,
- zdolnos¢ analitycznego myslenia,

- samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, operatywnosc,

- zaangazowanie i umiejetnos¢ pracy w zespole,

- dobra organizacja pracy pod presjg czasu,

- dobra znajomos$¢ pakietu Microsoft Office,

- komunikatywna znajomos$¢ jezyka angielskiego,

- dyspozycyjnosc.

Podstawowe obowiazki na stanowisku specjalisty/ki ds. administracyjno-biurowych:
- obstuga sekretariatu,
- odbieranie telefondw przychodzacych i tgczenie rozmoéw,
- wykonywanie zadan administracyjnych,
- obstuga poczty elektronicznej,
- obstuga korespondencji przychodzgcej do jednostki i wychodzacej,
- prowadzenie rejestru korespondencji,
- segregowanie i przekazywanie korespondencji do adresatow zatrudnionych w NIAiU,
- wysytanie korespondencji na poczcie,
- redagowanie pism,
- drukowanie, kopiowanie, faksowanie i kompletowanie dokumentéw,
- organizacja zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych Dyrekcji.
Oferujemy:
e zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace na peten etat,

e Swiadczenie urlopowe,



e dofinansowanie karty Multisport,

e prace w dynamicznie rozwijajgcym sie, tworczym i zaangazowanym zespole.

Dokumenty i oswiadczenia niezbedne:
1. Zyciorys/CV,

2. Podpisanie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawierajgce
formute o tresci:

Na podstawie art. 7 ust. 1 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,
oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie przez administratora, ktérym jest Narodowy Instytut
Architektury i Urbanistyki, ul. Foksal 4, 00-366 Warszawa, moich danych osobowych w celu
przeprowadzenia procedury rekrutacji na oferowane stanowisko.

Miejsce i sposob skfadania dokumentow:

Osoby zainteresowane prosimy o skfadanie aplikacji (CV z podaniem numeru telefonu i adresu poczty
elektronicznej) w terminie do dnia 04 kwietnia 2022 r.:

- listownie na adres: Narodowy Instytut Architektury i Urbanistyki , ul. Foksal 4,
00-366 Warszawa,

- osobiscie: w sekretariacie Narodowego Instytutu Architektury i Urbanistyki,
ul. Foksal 4, 00-366 Warszawa, w godz. 9.00-16.00,

- w wersji elektronicznej na adres e-mail: rekrutacja@niaiu.pl wpisujgc w temacie maila: Specjalista
ds. administracyjno-biurowych.

Jednoczes$nie zastrzegamy sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

Informacja dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1), zwanego dalej
RODO, informuje, iz:

1. Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

2. Administratorem danych jest Narodowy Instytut Architektury i Urbanistyki (dalej: NIAiU), ul.
Foksal 4, 00-366 Warszawa.

3. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: iod@niaiu.pl lub pisemnie na adres NIAiU.

4. Cele przetwarzania danych osobowych: dane osobowe kandydatéw do pracy sg zbierane w
celu niezbednym dla realizowanych procesow rekrutacyjnych.

5. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych: Podanie danych osobowych jest
dobrowolne, lecz konieczne do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Konsekwencjg
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10.

11.

niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci przeprowadzenie postepowania
rekrutacyjnego. Przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego
na Administratorze (podstawa prawna
z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U.
z 2018 poz. 108, z p6zn. zm.) oraz wydane na jej podstawie akty wykonawcze.

Informacje o odbiorcach danych osobowych: Dane osobowe kandydatéw do pracy nie sg
ujawniane innym odbiorcom.

Okres, przez ktory dane osobowe bedg przechowywane: dane osobowe sg przechowywane do
czasu zakonczenia procesu rekrutacyjnego, ale nie diuzej niz 3 miesigce od dnia przestania
CV.

Uprawnienia z art. 15-21 RODO: przystugujg Pani/Panu prawa do zgdania od Administratora
dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, a
takze prawo do przenoszenia danych lub do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania.

Prawo do wniesienia skargi: Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych przez
Administratora narusza przepisy RODO.

Obowigzek podania danych Podanie przez kandydatéow do pracy danych osobowych jest
wymogiem ustawowym. Brak podania niniejszych danych uniemozliwi uwzglednienie
Pani/Pana w prowadzonym procesie rekrutacyjnym.

Informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji Pani/Pana dane nie bedg
przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym w oparciu o profilowanie.



