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Oferta pracy z dnia 09.10.2023 r.

SPECJALISTA DS. ORGANIZACII
BIURA ZARZADU

) Wymagania:

wyksztalcenie wyzsze,

2- letnie do$wiadczenie na takim samym lub podobnym stanowisku (warunek konieczny),

znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym (w mowie i w pismie),

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, przede wszystkim w zakresie MS Office,

samodzielno$¢, zaangazowanie oraz odpowiedzialnos¢ w wykonywaniu obowigzkéw z nastawieniem na efekt,
umiejetnos¢ pracy pod presjq czasu i odpornos¢ na stres,

wysoka kultura osobista oraz umiejetnosci interpersonalne i komunikacyjne,

bardzo dobra organizacja pracy, doktadnosc¢ i rzetelnosé,

znajomosc zasad obiegu dokumentdw oraz umiejetnos¢ sprawnego redagowania tekstow i pism urzedowych,
umiejetnos$¢ budowania relacji z ludzmi oraz pracy w zespole,

prawo jazdy kategorii B,

posiadanie statusu osoby niekaranej.

Zakres obowiazkow:

wspieranie Zarzadu w dziataniach operacyjnych,

nadzér nad prawidtowa pracg biura. Prowadzenie proceséw administracyjnych, dbanie o obieg dokumentacji
w firmie, obstuga korespondencji oraz redagowanie pism w jezyku polskim oraz angielskim,

o prowadzenie kalendarza spotkan Zarzadu,

koordynowanie dziatan zwigzanych z organizacjg Rady Nadzorczej, Walnego Zgromadzenia Wspodlnikdw
przygotowywanie dokumentow, sprawozdan i archiwizowanie catej dokumentacji dziatalnosci RN i WZW,
opracowywanie dokumentow i zestawiern w zakresie administracyjnym,

obstuga spotkan, konferencji oraz podrdzy stuzbowych,

dbanie o dobry wizerunek firmy,

biezace wsparcie dziatan kierownictwa oraz pracownikéw firmy.

. Oferujemy:

e umowe o prace,

niezbedne szkolenia i certyfikaty,

mozliwo$¢ rozwoju i podnoszenia kwalifikacji,

prace w zgranym zespole i wyjatkowym miejscu,

pakiety socjalne w ramach ZFSS oraz benefity pozaptacowe.

. Wymagane dokumenty:

e CV oraz list motywacyjny,
e zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji (wzér w zatgczeniu).

Informujemy, iz skontaktujemy sie tylko i wylacznie z wybranymi kandydatami, ktérzy spetnia¢ bedq zaréwno wymagania
formalne okreslone w ogtoszeniu, jak i nasze oczekiwania. Nabdr prowadzony jest w dwdch turach. Termin nadsytania dokumentdéw
dla pierwszej tury mija 25.10.2023 r. W przypadku niewylonienia kandydatdow w pierwszej turze, termin nadsytania
dokumentow dla drugiej tury mija 08.11.2023 r. Wymagane dokumenty wraz ze zgodg na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (wedtug zataczonego wzoru) nalezy przesta¢ na adres e-mail: rekrutacja@rzeszowairport.pl, lub listownie na adres:
Port Lotniczy ,Rzeszéw - Jasionka” Sp. z 0.0., 36-002 Jasionka 942, albo dostarczy¢ osobiscie do sekretariatu Spotki.
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ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
DO CELOW REKRUTACJI

1. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Port Lotniczy ,Rzeszéw-Jasionka” Sp. z o.o.
Z siedzibg w Jasionka 942, 36-002 Jasionka, KRS: 0000296055 (bedacego w Swietle
przepiséw Administratorem danych osobowych) udostepnionych przeze mnie moich

danych osobowych obejmujgcych:

(wymieni¢ jakie dane osobowe np.: imig, nazwisko, adres zamieszkania, e-mail, nr pesel)

w celu catoksztattu czynnosci kadrowych zwigzanych z procesem obecnej i przysztych*

rekrutacji.

Podaje dane osobowe dobrowolnie i odwiadczam, ze sg one zgodne z prawda.

3. Zapoznatem(-am) sie z treScig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz prawie dostepu do tresci swoich
danych i prawie ich poprawiania.

4. Wiem, ze mam prawo w dowolnym momencie wycofa¢ wyrazong zgode.

(data, czytelny podpis)

*niepotrzebne skresli¢
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