NARODOWY INSTYTUT GERIATRII, REUMATOLOGII | REHABILITACII
IM. PROF. DR HAB. MED. ELEONORY REICHER
poszukuje kandydata na stanowisko:

SEKRETARKA DYREKTORA

Miejsce pracy: Warszawa, ul. Spartaniska 1

Ogolny zakres obowigzkow:

e obstuga sekretariatu Dyrektora,

¢ ewidencjonowanie korespondenciji przychodzacej i wychodzacej (w formie papierowej oraz

elektronicznej, w tym przez ePUAP),

zapewnianie obiegu dokumentdw zgodnego z procedurami i dekretacja,

przyjmowanie, segregowanie, rozdzielanie, powielanie i archiwizowanie korespondenciji przychodzacej,

przygotowywanie pism i dokumentow na polecenie Dyrektora,

prowadzenie terminarza, organizowanie i obstuga spotkan,

obstuga potaczen telefonicznych wychodzacych i przychodzacych, taczenie rozmow

i udzielanie informacii,

organizowanie podrézy stuzbowych Dyrekgi,

o profesjonalne reprezentowanie i dbanie o dobry wizerunek NIGRIR,

e organizowanie pracy sekretariatu w zakresie zaopatrzenia w artykuty spozywcze, materiaty biurowe,
reklamowe oraz sprawnos$ci urzadzen biurowych.

Oczekujemy:
o wyksztatcenie wyzsze lub Srednie,
o doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku — minimum 2 lata,
e znajomoSc¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,
e wysoka kultura osobista,
e bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych oraz pakietu MS Office,
e umiejetno$ci koordynowania wielu spraw jednoczesnie,
e bardzo dobra organizacja pracy wtasnej, zaangazowanie, samodzielnos¢,
e energia i pozytywne nastawienie do pracy,
e umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu,
e komunikatywnosc¢, tatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktow.
Oferujemy:
e zatrudnienie w ramach umowy o prace,
e wymiar czasu pracy — 1,00 etat,
o stabilng prace w prestizowej instytucii,
o pakiet socjalny.
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Dodatkowe informacje:

e Oferty nalezy sktada¢ drogg elektroniczng na adres magdalena.blaszkiewicz@spartanska.pl
lub osobiscie pod adresem: Narodowy Instytut Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji
w Warszawie, ul. Spartanska 1,
e zastrzegamy sobie prawo do kontaktu z wybranymi osobami,
e zachecamy do aplikowania réwniez osoby posiadajace orzeczenie o niepetnosprawnosci,
e szczegotowych informaciji udziela:
Kierownik Dziatu Organizacyjnego — Magdalena Blaszkiewicz
tel. (22) 670 9541 w godz. 7.30 — 15.00
email. magdalena.blaszkiewicz@spartanska.pl
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Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO)
informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Narodowy Instytut Geriatrii,
Reumatologii i Rehabilitacji im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher, ul. Spartanska 1, 02-637
Warszawa;

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg sie Panstwo kontaktowac¢ w
sprawach przetwarzania Panstwa danych osobowych za posrednictwem poczty elektroniczne;j:
kancelaria@spartanska.pl;

3. Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe na podstawie art 6 ust. 1 lit. a) i c) oraz art.
9 ust. 2 lit. b) RODO w zw. z realizacjg przepisow wynikajacych z art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy. Dane osobowe kandydatéw do pracy sg przetwarzane w celu przeprowadzenia
rekrutacji na wolne stanowisko pracy. W przypadku nawigzania wspétpracy w ramach umowy
cywilnoprawnej tj. umowy zlecenia, Paiistwa dane osobowe beda przetwarzane na podstawie art. 6
ust. 1 lit. b) RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne w celu wykonania umowy, ktdrej strong jest
osoba, ktérej dane dotyczg, lub do podjecia dziatan na zgdanie osoby, ktdrej dane dotyczg, przed
zawarciem umowy;

4. Dane osobowe mogg by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie przepisow
prawa, a takze na rzecz podmiotéw, z ktérymi Administrator zawart umowe w zwigzku z realizacjg
ustug na rzecz Administratora (np. kancelarig prawng, dostawcg oprogramowania, zewnetrznym
audytorem);

5. Administrator nie zamierza przekazywac Panstwa danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej;

6. Majg Panstwo prawo uzyskac kopie swoich danych osobowych w siedzibie Administratora.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, ze:

1. Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne stanowisko
pracy, nie dtuzej niz przez okres 30 dni liczonych od dnia zakorniczenia procesu naboru. Okres
przetwarzania danych osobowych moze zostac przedtuzony, np. z uwagi na dochodzenie roszczen;

2. Przystuguje Panstwu prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia danych lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

3. Przystuguje Paniistwu prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wptynie
na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem;

4. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do wziecia udziatu w naborze na
wolne stanowisko pracy. Konsekwencjg niepodania danych osobowych jest brak udziatu w naborze na
wolne stanowisko pracy;

5. Administrator nie podejmuje decyzji w sposdb zautomatyzowany w oparciu o Panstwa dane osobowe.
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