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Stanowisko:  PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO-BIUROWY

Zakres obowigzkdw:
e Dbanie o poprawny obieg korespondenciji,
e Dbanie o sprawne funkcjonowanie biura,
e Przygotowywanie raportéw, zestawien, pism i wnioskdw,
e Prace biurowe, archiwizacja,
o Wizje w terenie, inwentaryzacje i in.,
¢ Reprezentowanie biura oraz inwestora przed organami administracji (urzedy) i innymi podmiotami,
e Wprowadzanie danych do systemoéw informatycznych.
Wymagania:
e Znajomos$¢ obstugi komputera i urzgdzeh biurowych,
e Znajomos¢ pakietu MS Office (word, excel),
o Komunikatywnosci i asertywnosci,
e Dobra organizacja pracy, skrupulatnos¢, systematycznosé i samodyscyplina,
e Dyspozycyjnosc.
Mile widziane:
o Doswiadczenie na podobnym stanowisku,
e Znajomos¢ srodowiska CAD (2D) i/lub GIS,
e Prawo jazdy kat. B (czynne).
Oferujemy:
o stabilne zatrudnienie (umowa o prace, umowa zlecenie),
e praca w systemie jednozmianowym (pon-pt),

e benefity pozaptacowe,

Aplikacja: CV na adres mailowy praca@aztprojekt.pl
[w tytule: BIURO]

Informujemy, Ze skontaktujemy sie z wybranymi osobami.
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Klauzula: Prosimy o dodanie klauzuli

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez AZT PROJEKT Sp. z o.o.

z siedzibg w Gdyni (81-212), ul. Hutnicza 3, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.

Przesytajgc swojg aplikacje wyraza Pani/Pan zgode na przetwarzanie danych osobowych na ww. zasadach
na potrzeby danego projektu rekrutacyjnego. Po jego zakonczeniu, Pani/Pana CV zostanie usuniete z bazy
Administratora. Jesli wyraza Pani/Pan zgode na przetwarzanie przestanych danych w pézniejszych projektach

rekrutacyjnych, konieczne jest wyrazenie dodatkowej zgody w formularzu aplikacyjnym.

Dane osobowe bedg przetwarzane w zwigzku z prowadzeniem biezgcej rekrutacji, a po wyrazeniu zgody
przysztych rekrutacji na podstawie art. 6 ust 1 pkt a, a w zakresie wizerunku art. 9 ust. 1 pkt. a
Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Dane osobowe bedg przechowywane do czasu cofniecia zgody kandydata na przetwarzanie jego danych w

tych celach, ale w przypadku rekrutacji nie dtuzej niz 2 lata.



