OFERTA PRACY

Stomil-Poznan S.A. wiodgcy producent mieszanek i opon zatrudni na stanowisko:

Asystentka Zarzadu

Miejsce pracy: siedziba firmy, Poznan ul. Starotecka 18

Zakres obowigzkow:

Biezaca obstluga sekretariatu pod wzgledem administracyjnym

Prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych — nadzor nad prawidtowym
obiegiem dokumentow

Prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej

Prowadzenie kalendarza spotkan

Organizowanie delegacji i wyjazdoéw stuzbowych — krajowych i zagranicznych
Przygotowywanie narad, konferencji, spotkan pod wzgledem obstugi technicznej —
zapewnienie niezb¢dnych dokumentéw, materiatow, zawiadomienie uczestnikow,
zorganizowanie poczestunku

Sporzadzanie protokotéw i sprawozdan z posiedzen

Obstuga kontrahentow firmy

Przygotowywanie wstepnych pism, sprawozdan dla Zarzadu

Udzielenie informacji pracownikom oraz interesantom

Wsparcie przy koordynacji kontraktow

Posredniczenie w przekazywaniu informacji pomig¢dzy dzialami

Dbanie o sprawny przeplyw informacji w przedsigbiorstwie

Reprezentowanie firmy na zewnatrz — dbanie o dobry wizerunek firmy

Nadzo6r nad zaopatrzeniem sekretariatu w niezbedne materiaty oraz artykuty biurowe

Wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze

bardzo dobra organizacja pracy wilasnej

Odpowiedzialno$ci, doktadnosci, rzetelnosci

Umiejetnos$ci pracy pod presja czasu

Samodzielnosci w podejmowaniu decyzji, inicjatywy w dziataniu
Komunikatywnosci 1 asertywnosci

Uczciwosci 1 wysokiej kultury osobiste;j

Obstuga programéw pakietu MS Office (w szczegdlnosci EXEL, WORD)
Zaangazowania w prace 1 umiejetnosci wspotpracy w szerokim zespole pracownikow
Znajomos$¢ jezyka angielskiego bedzie dodatkowym atutem

Prawo jazdy kategorii B

Oferujemy:

zatrudnienie na podstawie umowy o prace
szerokie mozliwos$ci rozwoju i niezbgdne szkolenia
pakiet socjalny



Termin rozpoczecia pracy: czerwiec 2020r.

Osoby zainteresowane proszone sg o dostarczenie CV oraz listu motywacyjnego do Dzialu Spraw
Pracowniczych Stomil-Poznan S.A. ul. Starotecka 18, pok. 106 lub o przestanie na adres:
kariera@stomil-poznan.pl

Skontaktujemy si¢ z wybranymi osobami.

,,Zgadzam si¢ na przetwarzanie przez Stomil-Poznan S.A. danych osobowych zawartych w moim zgloszeniu rekrutacyjnym dla celow
przysztych rekrutacji”.

Twoje dane osobowe wskazane w Kodeksie pracy lub w innych ustawach szczegétowych (wedlug wymogéw ogloszenia),
przetwarzamy w oparciu o przepisy prawa i ich podanie jest konieczne do wzigcia udziatu w rekrutacji. Pozostate dane osobowe (np.
wizerunek) przetwarzamy na podstawie Twojej dobrowolnej zgody, ktora wyrazitas/e§ wysylajac nam swoje zgloszenie rekrutacyjne i
ich podanie nie ma wptywu na mozliwo$¢ udziatu w rekrutacji.

W kazdym czasie mozesz cofna¢ wyrazona zgodg, kontaktujac si¢ z nami pod adresem kariera@stomil-poznan.pl

Administratorem Twoich danych osobowych jest Pracodawca. Mozesz si¢ z nami skontaktowa¢ pod adresem kariera@stomil-poznan.pl
Masz prawo dostgpu do swoich danych, w tym uzyskania ich kopii, sprostowania danych, Zzadania ich usunigcia, ograniczenia
przetwarzania oraz przeniesienia podanych danych (na ktorych przetwarzanie wyrazite$ zgode) do innego administratora danych. Masz
takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Cofnigcie zgody pozostaje bez wptywu na zgodno$é

z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Twoje dane osobowe przetwarzamy w zwiazku z rekrutacja na stanowisko wskazane w ogloszeniu przez okres 5 i usuwamy je
niezwlocznie po tym okresie, a gdy wyrazilas/es zgod¢ na udzial w przysztych rekrutacjach przez okres 5 lat.

W razie pytan mozesz si¢ z nami skontaktowaé pod adresem kariera@stomil-poznan.pl



