Dom Kultury ,,Swit” w Dzielnicy Targéwek m.st Warszawy w zwigzku z dynamicznym rozwojem do
swojego zespotu poszukuje osob na stanowisko

Specjalista ds. obstugi Sekretariatu

Miejsce pracy: m.st. Warszawa

Zadania:

e zarzadzanie korespondencjg przychodzacy i wychodzacy, e-doreczenia;

e prowadzenie rejestru karespondencji;

* nadzorowanie przeplywu informacji oraz obiegu dokumentéw w instytucji;

* tworzenie rejestrow wewnetrznych. m.in. biezgcg aktualizacjg rejestru umaéw, oséb upowaznionych;
¢ prowadzenie kalendarza Dyrekgji; '

® organizowanie i obstuga spotkan stuzbowych Dyrekcji.

Oczekujemy od kandydata:

e wyksztalcenia wyzszego,

¢ minimum 2 lata doswiadczenia na podobnym stanowisku,

* bardzo dobrej znajomosci obstugi komputera w zakresie Srodowiska Windows i pakietu Office,

e doskonatej organizacja pracy i skutecznosci w dziataniu,

* umiejetnosci analitycznego podejscia do probleméw oraz dbatosci o wysokq jakoéé wykonywanych
zadan.

Mile widziane doswiadczenie w pracy w instytucji kultury.

Oferujemy:

e umowe o prace /peten etat,

e fundusz swiadczen socjalnych, 7

® wynagrodzenie zasadnicze brutto od 4 720,00 zt (w tym premia regulaminowa) do 6 400,00 tj. ,na
reke” od 3 400,00 zt do 4 660,00 zt + dodatek stazowy (od 5% do20%), nagrody,

® przyjemng lokalizacje w naszej siedzibie w Warszawie przy. ul. Wysockiego 11 otoczonej parkiem, z
teznia, kawiarnia, ogrodem spotecznym, z parkingiem i bezposrednio sasiadujacym przystankiem
komunikacji publicznej,

Termin przyjmowania ofert:

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie CV na adres: rekrutaja@dkswit.com.pl z nazwg stanowiska w
temacie wiadomosci lub dostarczenie osobiste do Kadr pokéj nr 34A w DK ,,Swit” do dnia 15.12.2023r.
Informujemy, Ze skontaktujemy sie tylko w wybranymi Kandydatami. Pozostalym osobom dziekujemy
za zainteresowanie naszg oferta. Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

Przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacii:
Do celéw rekrutacyjnych prosimy zawrzeé¢ w aplikacji niniejsza klauzule:



»Zg0da na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na stanowisko
Specjalista ds. obstugi Sekretariatu ogtoszonego dnia 01.12.2023r. i prowadzonego przez Dom Kultury
LSwit” w Dzielnicy Targéwek m. st. Warszawy, ul. Wysockiego 11, 03-371 Warszawa”. Jednoczesnie
oswiadczam, ze zostatam/em poinformowana/y o przystugujagcym mi prawie dostepu do tresci moich
danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody naich przetwarzanie w kazdym czasie, jak réwniez, ze
podanie tych danych bylo dobrowolne oraz, ze w sprawach zwigzanych z moimi danymi moge
kontaktowac sie z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem iod@dkswit.com.pl”

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

Administratorem Paristwa danych osobowych jest Dom Kultury ,Swit” w Dzielnicy Targéwek m. st.
Warszawy, ul. Wysockiego 11, 03-371 Warszawa, swit@dkswit.com.pl. Pafistwa dane zbierane sg w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko Specjalista ds. obstugi Sekretariatu. Podanie danych
jest dobrowolne. Nie podanie danych skutkowato bedzie brakiem mozliwosci wziecia udziatu
w rekrutacji. Dane bedg przetwarzane tylko iwylgcznie przez okres trwania wymienionego procesu
rekrutacji. Po zakonczeniu dziatah zwigzanych z procesem zostang one usuniete. Dane nie beda
udostepniane odbiorcom danych, a przetwarzane jedynie w celu okreslonym powyzej. Dane nie bedy
réwniez przetwarzane w sposob zautomatyzowany.

W ramach przetwarzania danych przez Administratora przystuguje Paristwu prawo:

e anulowania wydanej zgody;

e dostepu do danych, uzyskania kopii;

¢ do sprostowania danych;

e do ,bycia zapomnianym” — usuniecia danych z bazy;

e do ograniczenia przetwarzania danych;

e do przenoszenia danych;

e do zlozenia skargi do organu nadzorczego.

W sprawach zwigzanych z Paistwa danymi oraz ich przetwarzaniem moga sie Paristwo kontaktowaé
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych mailowo pod adresem: jod @dkswit.com.pl




