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Oferta pracy

na stanowisko: Asystent Biura Zarzadu

Miejska Komunikacja Samochodowa w Skarzysku-Kamiennej Spétka z o.0. zatrudni

na podstawie umowy o prac¢ osobg¢ na stanowisko asystent biura zarzadu.

Do zakresu obowigzkow naleze¢ bedzie miedzy innymi:

1. Dbanie o sprawne funkcjonowanie sekretariatu, prawidlowy przeptyw informacji
i dokumentéow w Spoétce, w szczegdlnosci faktur kosztowych, korespondencji
przychodzacej i wychodzacej oraz odpowiadanie na zapytania telefoniczne.

2. Prowadzenie kalendarza spotkan Zarzadu, w tym umawianie spotkan, przyjmowanie
gosci.

3. Obstuga fax-u, komputera i kserokopiarki.

4. Redagowanie pism.

5. Obsluga posiedzen Rady Nadzorcze;j.

Wymagania:

Wyksztalcenie wyzsze.

Doswiadczenie w pracy biurowej minimum 2 lata.

Dobra znajomos¢ pakietu MS Office.

Umiejetnos¢ pracy na samodzielnym stanowisku oraz w zespole.
Komunikatywnos¢.

Osoby zainteresowane prosimy o przesylanie aplikacji do dnia 24.01.2020r na adres firmy:
Miejska Komunikacja Samochodowa w Skarzysku-Kamienna Spétka z o0.0. ul.1-go Maja 103;
26-110 Skarzysko-Kamienna, e-mail biuro@mks.skarzysko.pl lub zlozenie osobiste
w sekretariacie Spolki I pietro pokoj nr 7

UWAGA

Rekrutacja na w/w stanowisko moze by¢ w kazdym czasie odwolana, bez wylonienia
kandydata do pracy.




Do aplikacji prosimy zalgczy¢ uzupeliong klauzule zgody na przetwarzanie danych
osobowych w celach rekrutacyjnych wg. wzoru:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
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Klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1 ust. 2 ogélnego rozporzqdzenjd 0 ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 1. (zwane dalej RODO), informuje iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejska Komunikacja Samochodowa w
Skarzysku-Kamiennej Sp. z o.0. z siedziba w Skarzysku - Kamienna przy ul. 1 Maja 103.
Z administratorem mozna kontaktowag sie telefonicznie pod numerem tel. 41 25123 23 oraz
przez adres e-mail biuro@mks.skarzysko.pl.

Inspektorem ochrony danych w Miejska Komunikacja Samochodowa w Skarzysku-Kamiennej
Sp. z 0.0. jest Pani/Pan Patrycja Powroziewicz, z Inspektorem mozna kontaktowaé sie
poprzez adres e-mail iod@ochronatwoichdanych.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na
stanowisko pracy na jakie ztozyl Pan/Pani dokumenty aplikacyjne na podstawie art. 6 ust 1
lit. b RODO i na podstawie. art. 6 ust. 1 lit. a RODO w celu przetwarzania danych
wykraczajacych poza zakres danych wymienionych w Art. 2212 § 1. Kodeksu Pracy (Dz.U.
2019 poz. 1040).

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedg organy panistwowe w zakresie wykonywanych
zadan, pracownicy Administratora w zakresie swoich obowigzkéw stuzbowych na podstawie

. upowaznienia.
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Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane poza obszar gospodarczy Unii Europejskie;j.
Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu zakoficzenia procesu rekrutacji na
stanowisko pracy na jakie Pan/Pani aplikowat/a lub/i do czasu cofnigcia przez Panig/Pana
zgody i tylko w zakresie w jakim udzielono zgody.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
prawo do ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé z
prawem przetwarzania.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy
RODO. :

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale nie podanie danych
okreslonych Kodeksem Pracy spowoduje niemozno$é wzigcia udziatu w rekrutacji.

10) Pani/Pana dane nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji

ktdra opiera si¢ wylgcznie na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu.



