~ KRZYSZTOF ROZKO | WSPOLNI
KANCELARIA PRAVINA i

Krzysztof Rozko i Wspdlnicy Kancelaria Prawna poszukuje:

PRACOWNIKA BIUROWEGO /| PRACOWNIKA ADMINISTRACYJNEGO
do pracy w Sekretariacie Kancelarii

Opis stanowiska

» biezgca obstuga administracyjno-biurowa
Sekretariatu Kancelarii od poniedziatku do pigtku —
8 godzin dziennie,

» koordynacja i obstuga spotkan z Klientami
Kancelarii,

» koordynacja obiegu dokumentéw i korespondenciji
oraz dbanie o ich kompletno$¢ i adekwatnosgé,

» aktualizacja treSci na stronie Kancelarii oraz
w mediach spotecznosciowych,

» obstuga centrali telefonicznej, kontakt z sadami
i instytucjami,

» zakupy biurowe i spozywcze,

» dbanie o sprawne funkcjonowanie biura Kancelarii
pod katem organizacyjnym.
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Wymagania

« ukonczone studia (lub IV, V rok studiow)
administracyjnych, ekonomicznych, humanistycz-
nych,

* min. roczne dos$wiadczenie w pracy na podobnym
stanowisku,

» obstuga pakietu Office: Excel, Power Point, Word,
Outlook — warunek konieczny,

o bardzo dobra organizacja pracy oraz umiejetnosc
pracy w zespole,

» wysoka kultura osobista,

« znajomo$¢ jezyka  angielskiego w  stopniu
komunikatywnym,

» obstuga urzadzen biurowych.
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Wybranej osobie oferujemy:

« kontrakt B2B / umowe zlecenie w preznie
rozwijajgcej sie  Kancelarii w  miodym
dynamicznym zespole,

« bardzo dobre warunki wspétpracy uzaleznione
od wynikéw pracy,

CV zawierajace klauzule:

« pakiet prywatnej opieki medycznej,
« biuro Kancelarii w Scistym centrum Warszawy.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04)"

prosimy kierowa¢ na adres: biuro@krwlegal.pl
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Informacja o przetwarzaniu danych osobowych

W wykonaniu obowigzku wynikajacego z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE — Dz.U.UE.L.2016.119.1 z dnia 2016.05.04), informujemy ze:

« Administratorem danych osobowych
podanych w toku procesu rekrutacji jest:
Krzysztof Rozko i Wspdlnicy Kancelaria
Prawna sp. k., z siedzibg w Warszawie (00-
033), przy ul. Gorskiego 9,
biuro@krwlegal.pl, +48 22 29 50 940;

Dane osobowe przetwarzane sg wytgcznie
w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
na stanowisko opisane w ogtoszeniu
0 prace, podstawe prawng przetwarzania
danych osobowych stanowi zgoda osoby
bioracej udziat w postepowaniu
rekrutacyjnym (art. 6 ust. 1 lit. a ww.
rozporzadzenia);

Odbiorcami danych osobowych mogg byc¢
podmioty uprawnione do tego na podstawie
przepisow prawa oraz podmioty
wspoétpracujgce z Administratorem, w tym:
podmioty Swiadczace ustugi informatyczne,
archiwizacji i niszczenia dokumentow na
rzecz Administratora;

Dane osobowe przetwarzane bedag przez
okres maksymalnie 3 miesiecy od daty ich
wptywu do Kancelarii, nie dtuzej jednak niz
do zakonczeniu procesu rekrutaciji;

« Osoby biorgce udziat w rekrutacji majg

prawo do zadania od Administratora danych
osobowych dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania oraz
przenoszenia danych, a takze wniesienia
skargi na Administratora danych osobowych
do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych;

Nadto, osoby biorgce udziat w rekrutaciji
majag prawo do cofniecia zgody na
przetwarzanie danych osobowych
w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem. Zadanie usuniecia danych lub
cofniecie ww. zgody oznacza rezygnacje
z udziatlu w procesie rekrutacji i spowoduje
niezwtoczne usuniecie danych;

Podanie danych osobowych jest
dobrowolne, jednak niezbedne do
uwzglednienia kandydata w  procesie
rekrutacij;

Dane osobowe nie podlegajg procesom
zautomatyzowanego podejmowania decyzji,
w tym profilowania, a takze nie sg
przekazywane do panstwa trzeciego Ilub
organizacji miedzynarodowej;
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