BL

INSTYTUT BADAWCZY LESNICTWA
Z SIEDZIBA W SEKOCINIE STARYM, UL. BRACI LESNEJ 3, GMINA RASZYN
ZATRUDNI

Specjaliste ds. administracyjno-kancelaryjnych
Miejsce pracy: Sekocin Stary

|. ZADANIA:

e Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz
prowadzenie elektronicznego rejestru korespondencji w systemie EZD PUW.

e Zarzadzanie korespondencjg przychodzaca i wychodzaca (e-PUAP, e-doreczenia, e-
nadawca).

e Koordynowanie wysytki korespondencji papierowej i elektronicznej.

e Obstuga sktadu chronologicznego (rejestracja, porzadkowanie, wypozyczanie,
wyrejestrowywanie, archiwizowanie zasobow sktadu).

o Dokonywanie rozdziatu przesytek do wiasciwych merytorycznie komoérek organizacyjnych.

e Rejestracja w systemie EZD formularzy zwrotnych potwierdzen odbioru.

e Udzielanie informacji na temat przesytek wpltywajacych pracownikom IBL.

o Obstuga przesytek kurierskich, odbidr dostaw doraznych i cyklicznych.

e Samodzielne realizowanie biezacych zadan zleconych przez kierownika komorki podlegte;.

. WYMAGANIA:
e  Wyksztalcenie wyzsze, preferowane z zakresu administracji.
e Co najmnigj 2-letnie doswiadczenie w pracy w kancelarii w administracji publicznej.
e Dobra znajomos¢ systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD PUW).
o Dobra znajomos$¢ pakietu MS Office, w tym umiejetnos$é redagowania dokumentow.
e Samodzielno$¢ oraz bardzo dobra organizacja pracy.
e Rzetelnos$¢ 1 odpowiedzialnos¢.
e Wysoka kultura osobista.
o Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

I111. OFERUJEMY:
e Zatrudnienie w ramach umowy o pracg.
o Dofinansowanie pakietu medycznego oraz sportowego.
« Pakiet socjalny.

V. WYKAZ WYMAGANYCH DOKUMENTOW
1. Curriculum Vitae.
2. Dyplomy i inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje.

V. DOKUMENTY NALEZY SKEADAC W TERMINIE DO DNIA 22 WRZESNIA 2023 R. NA ADRES:
Matgorzata Brzozowska, Sekretariat Instytutu Badawczego Le$nictwa, ul. Braci Lesnej 3,
05-090 Raszyn lub e-mailem na adres: M.Brzozowska@ibles.waw.pl

Skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.


mailto:M.Brzozowska@ibles.waw.pl

Wysytajgc CV zgadzasz sie na przetwarzanie przez Pracodawce Twoich danych osobowych zawartych w zgtoszeniu
rekrutacyjnym w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu.

Woysytajac CV zgadzasz sie na przetwarzanie przez Pracodawce Twoich danych osobowych zawartych w zgtoszeniu
rekrutacyjnym w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu.

Jezeli chcesz, abysmy zachowali Twoje CV w naszej bazie, umies¢ dodatkowo w CV nastepujacg zgode: ,Zgadzam sie
na przetwarzanie przez Instytut Badawczy Lesnictwa danych osobowych zawartych w moim zgtoszeniu rekrutacyjnym
dla celéw przysztych rekrutacji”.

W kazdym czasie mozesz cofng¢ zgode, kontaktujac sie z nami pod adresem: iod@ibles.waw.pl.

Twoje dane osobowe wskazane w Kodeksie pracy lub w innych ustawach szczegétowych (wedtug wymogdw
ogtoszenia), przetwarzamy w oparciu o przepisy prawa i ich podanie jest konieczne do wziecia udziatu w rekrutacji.
Pozostate dane osobowe (np. wizerunek) przetwarzamy na podstawie Twojej dobrowolnej zgody, ktérg wyrazitas/es
wysytajgc nam swoje zgtoszenie rekrutacyjne i ich podanie nie ma wptywu na mozliwos¢ udziatu w rekrutacji.

Mozemy przetwarzaé Twoje dane osobowe zawarte w zgtoszeniu rekrutacyjnym takze w celu ustalenia, dochodzenia
lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotyczg prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu bedziemy
przetwarzac¢ Twoje dane osobowe w oparciu o nasz prawnie uzasadniony interes, polegajgcy na ustaleniu,
dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postepowaniu przed sgdami lub organami panstwowymi.

Masz prawo dostepu do swoich danych, w tym uzyskania ich kopii, sprostowania danych, zadania ich usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz przeniesienia podanych danych (na
ktérych przetwarzanie wyrazite$ zgode) do innego administratora danych. Masz takze prawo do wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Cofniecie zgody pozostaje bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Twoje dane osobowe przetwarzamy w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu przez okres
rekrutacji, a gdy wyrazitas/es$ zgode na udziat w przysztych rekrutacjach przez okres do korica br. Ponadto Twoje dane
osobowe mozemy przechowywac dla celdw ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami zwigzanymi z
procesem rekrutacji przez okres 10 lat.

Twoje dane osobowe mozemy przekaza¢ dostawcom ustugi publikacji ogtoszen o prace, dostawcom systeméw do
zarzadzania rekrutacjami, dostawcom ustug IT takich jak hosting oraz dostawcom systemdéw informatycznych.

Nie przekazujemy Twoich danych osobowych poza Europejski Obszar Gospodarczy.



