PRACOWNIK/CA SEKRETARIATU - ARCHIWISTKA/A

Zakres obowigzkow:

Prowadzenie biezacej obstugi sekretariatu spotki.

Ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzace;.

Obstuga i dbanie o prawidlowy przebieg procesu obiegu dokumentacji w wersji papierowej i elektronicznej.
Odbieranie dokumentoéw za posrednictwem platformy elektronicznej e-PUAP, e-US, Mobilet, e-dorgczenia
itp.

Rozliczanie wysytki pocztowej na poszczegoélne dzialy / projekty na potrzeby ksiggowosci;

Obstuga polaczen telefonicznych oraz poczty elektroniczne;.

Prowadzenie kalendarza spotkan Zarzadu.

Prowadzenie rejestru uméw zawartych przez spotke oraz dbatos¢ o ich kompletnos¢ i prawidlowa
numeracje.

Nadzorowanie i prowadzenie systemu rezerwacji sal konferencyjnych.

Organizacja i obstuga spotkan.

Zaopatrzenie w materiaty biurowe i artykuty spozywcze, niezbedne do prawidtowego funkcjonowania biura.
Obstuga biurowa firm wynajmujacych pomieszczenia, w tym odbior poczty, skanowanie i kserowanie
dokumentow, rozliczanie z rozmoéw telefonicznych.

Prowadzenie archiwum zaktadowego i spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentéw

Wymagania:

minimum $rednie wyksztalcenie

doswiadczenie na podobnym stanowisku min. 1 rok
prawo jazdy kat. B

dobra znajomos¢ pakietu MS Office

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych
odpowiedzialno$¢, rzetelnosé 1 zaangazowanie
komunikatywno$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole
wysoka kultura osobista

Oferujemy:

umowe o prace na petny etat
zatrudnienie od maja 2025r.
prywatng opieke medyczna
grupowe ubezpieczenie na zycie

Termin i miejsce skladania dokumentow:

CV oraz inne dokumenty aplikacyjne prosimy sktada¢ do dnia 9 maja 2025 r. osobi$cie lub pocztg na adres:

Gornoslaski Akcelerator Przedsiebiorczosci Rynkowej sp. z o.0., ul. Wincentego Pola 16, 44-100 Gliwice
— lub przesta¢ mailem na adres:
rekrutacia@gapr.pl z dopiskiem: nabér na stanowisko Pracownika/ca Sekretariatu — Archiwistka/a

Informacje dotyczace naboru: tel. 32 33-93-198, 32 33-93-199

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy si¢ jedynie z wybranymi kandydatami.

Informacja dla kandydatéw na cele dalszych rekrutacji.

Jesli cheesz, aby po zakonczeniu rekrutacji Twoje CV pozostato w bazie danych kandydatow do pracy w celu
wykorzystania go w przysztosci, zamie$¢ w swoich dokumentach aplikacyjnych ponizsza zgode:


mailto:rekrutacja@gapr.pl

,Wyrazam zgode dla spotki GORNOSLASKI AKCELERATOR PRZEDSIEBIORCZOSCI RYNKOWEJ
spotka z ograniczona odpowiedzialnoscia, ul. Wincentego Pola 16, 44-100 Gliwice, wpisana do rejestru
przedsigbiorcéw Krajowego Rejestru Sagdowego pod numerem KRS: 0000089796, NIP: 6312203756, na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej odpowiedzi na oferte pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji przyszlych proceséw rekrutacji.”

W kazdej chwili przyshuguje Panu/Pani prawo do wycofania zgody, piszac na adres: GORNOSLASKI
AKCELERATOR PRZEDSIEBIORCZOSCI RYNKOWEJ spétka z ograniczona odpowiedzialnoscia, ul.
Wincentego Pola 16, 44-100 Gliwice, wpisana do rejestru przedsigbiorcow Krajowego Rejestru Sadowego pod
numerem KRS: 0000089796, NIP: 6312203756, lub na adres e-mail rekrutacja@gapr.pl.

Informacja o ochronie danych osobowych.

Informujemy, ze administratorem Pana/Pani danych osobowych jest GORNOSLASKI AKCELERATOR
PRZEDSIEBIORCZOSCI RYNKOWEJ spétka z ograniczona odpowiedzialnoscia, ul. Wincentego Pola 16, 44-
100 Gliwice, wpisana do rejestru przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sadowego pod numerem KRS: 0000089796,
NIP: 6312203756. JesteSmy dostepni pod adresami e-mail lub numerami telefonéw podanych na naszej

stronie gapr.pl oraz pod adresem e-mail: gapr@gapr.pl.

Wyznaczyli$my inspektora ochrony danych, ktory jest dostgpny pod nastepujacym telefonem i adresem e-mail:
+48 784 800 250, iod@gapr.pl.

1. Poslugujemy si¢ danymi osobowymi, zeby oceni¢ Pana/Pani kwalifikacje, zdolnosci i umiejetnosci do pracy
na stanowisku, na ktore Pan/Pani aplikuje, jak réwniez wybra¢ odpowiednig osobe do pracy u nas.
Postugujemy si¢ danymi osobowymi na podstawie przepisow prawa w zwiazku z checig zawarcia z
Panem/Pania odpowiedniej umowy. Ponadto na podstawie Pana/Pani zgody, w zakresie danych innych niz
ww., ktore nam Pan/Pani przekazuje w swojej aplikacji. Mamy takze uzasadniony interes w tym, aby
sprawdzi¢ Pana/Pani umiejgtnosci i zdolnosci podczas rozmowy kwalifikacyjne;.

2. Bedziemy przechowywa¢ Pana/Pani dane przez czas zwigzany z okresem rekrutacji i ewentualnymi
roszczeniami z nig zwigzanymi, a w przypadku zgody do czasu jej wycofania, lecz nie dtuzej niz przez 12
miesiecy.

3. Dane mogg by¢ przekazywane podmiotom pomagajacym nam w procesie rekrutacji np. firmom IT itp., a w
innych przypadkach uprawnionym organom panstwowym.

4. Ma Pana/Pani prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania a
ponadto wycofania zgody, co pozostaje jednak bez wplywu na okres przed jej wycofaniem, jak rowniez
wniesienia sprzeciwu gdy przetwarzamy dane na podstawie uzasadnionego interesu prawnego. Jesli chciatby
Pan/Pani skorzysta¢ z tych praw prosze napisac¢ do nas rekrutacja@gapr.pl.

5. W kazdym czasie przystuguje Panu/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych.

Procedura zgloszen wewnetrznych

Zgodnie z Ustawg z dnia 14 czerwca 2024 r. 0 ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024r., poz. 928) w celu zgloszenia
informacji o naruszeniu prawa uzyskanej w konteks$cie zwigzanym z pracag w Gornoslaskim Akceleratorze
Przedsigbiorczos$ci Rynkowej Sp. z 0.0., nalezy dokona¢ zgloszenia wewnetrznego.

Regulamin przyjmowania wewngtrznych zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych w
Gornoslaskim Akceleratorze Przedsigbiorczosci Rynkowej sp. z 0.0. jest dostepny w siedzibie Spotki, ul.
Wincentego Pola 16, 44-100 Gliwice, pokdj 212.

Zgloszenia wewngetrznego mozna dokona¢ wypehniajac karte zgloszenia nieprawidtowos$ci dostepna na stronie
internetowej https://gapr.pl/rodo/zgloszenia-sygnalistow i wysytajac ja na adres Spotki z adnotacjg ,,do rak
pelnomocnika ds. zgloszen” lub elektronicznie na skrzynke e-mail: zgloszenia@gapr.pl
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