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Do naszego zespolu poszukujemy:

Asystentki/asystenta dyrekcji

Oferujemy:

ciekawe wyzwania w samorzadowe;j instytucji artystycznej,
mozliwo$¢ zdobycia nowych doswiadczen,

umowe o prac¢ w pelnym wymiarze etatu,

wynagrodzenie miesigczne brutto ( 4.500 zi — 5.000 zt).

Zakres obowiazkow:

e przygotowywanie projektow komunikatow, wnioskow, listow i pism oraz
prowadzenie ich ewidencji,

e obstuga interesantow, prowadzenie kalendarzy spotkan dyrekcji 1 petnomocnikéw,

e obstuga kancelaryjna TR Warszawa w zakresie obiegu dokumentacji i korespondencji
przychodzacej i wychodzacej oraz dekretac;i,

e organizacja 1 rozliczanie delegacji stuzbowych dyrekeji,

e koordynacja prac w ramach przygotowania niezbednych sprawozdan i raportow.

Wymagania

bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office,

bardzo dobra znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie i pi$mie,
sumiennos¢, rzetelnos¢, doktadnose,

preferowane doswiadczenie na podobnym stanowisku w instytucji kultury.

Prosimy o nadsytanie zgtoszen (CV wraz z listem motywacyjnym) do dnia 15 lipca 2022
roku_na adres: rekrutacja@trwarszawa.pl. W tytule prosimy o podanie nazwy stanowiska :
Asystentka/asystent dyrekcji

Skontaktujemy si¢ z wybranymi osobami w celu przeprowadzenia dalszego etapu rekrutacji.

Oswiadczam, ze jestem $wiadomy/ §wiadoma, ze przetwarzanie przez TR Warszawa z siedziba w Warszawie, ul.
Marszatkowska 8, 00-590 Warszawa, NIP 5250009594, moich danych osobowych, tj. osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie, wskazanych w art. 22 [1] ] § 1 Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 917 z p6zn.
zm.),umieszczonych w dokumentach aplikacyjnych, nastepuje na podstawie przepisu prawa w celu wzigcia
udzialu w procedurze rekrutacyjne;j.
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Wyrazam zgodg¢ na wykorzystanie przez TR Warszawa z siedzibg w Warszawie, ul. Marszatkowska 8, 00-
590Warszawa, NIP 5250009594, danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji
przysztych procesow rekrutacji. TR Warszawa, ul. Marszatkowska 8, Warszawa, www.trwarszawa.pl
Informuje, ze Administratorem danych osobowych jest TR Warszawa z siedzibg w Warszawie, ul.
Marszalkowska 8, 00-590 Warszawa, NIP 5250009594, zwany dalej Administratorem. Administrator prowadzi
operacje przetwarzania danych osobowych. Dane osobowe przetwarzane sa w celu:

e prowadzenia obecnej rekrutacji (art 6 ust. 1 lit. ¢ RODO). Przetwarzanie danych nastepuje na podstawie

przepisu prawa.

e przysztych procedur rekrutacji (art 6 ust. 1 lit. a RODO). Przetwarzanie danych nastgpuje na podstawie

zgody.

o w celu ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami (art 6 ust. 1 lit. f RODO).
Przetwarzanie danych nast¢puje na podstawie prawnie uzasadnionego interesu Administratora. Dane osobowe
moga by¢ przekazywane podmiotom dzialajagcym na zlecenie TR Warszawa., tj. dostawcy ustug i rozwigzan
teleinformatycznych, podmiotom $wiadczacym ustugi rekrutacyjne, dostawcom serwisOw rekrutacyjnych on-line
lub ogloszeniodawca. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne celem dokonczenia obecnego
lub/ i przysztego procesu rekrutacji. Dane osobowe beda przetwarzane przez okres niezb¢dny do zakonczenia
procesu rekrutacji, nie dtuzej jednak niz 6 miesigcy od daty rozpoczgcia danego procesu rekrutacji/ukazania si¢
ogloszenia. W przypadku, gdy wyrazisz zgode na przetwarzanie danych osobowych dla celow przysztych
rekrutacji, dane beda przetwarzane nie dluzej niz 1rok. W zakresie, w jakim dane beda przetwarzane dla
realizacji naszych prawnie uzasadnionych interesow, moga by¢ one przez nas przechowywane dla celow
ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, do momentu przedawnienia tych roszczen. Podanie
danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne celem dokonczenia procedury rekrutacji lub przysztych
rekrutacji. W kazdym momencie mozesz wycofac¢ zgode. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem. Posiadasz prawo do zadania od
Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania
danych osobowych, czy wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, przenoszenia
danych, a takze wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych. W celu wykonania powyzszych
uprawnien nalezy skontaktowac sie z Inspektorem Danych Osobowych poprzez e-mail: iod@trwarszawa.pl.
Dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.
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