Spotka INPRO S.A. istniejaca od 1987 roku i w ciggu 37 lat swojej dzialalnosci
uzyskala pozycj¢ jednej z najbardziej uznanych i liczacych si¢ firm
deweloperskich na rynku pomorskim.

Caly czas si¢ zmieniamy i rozwijamy dla naszych klientow.

Obecnie poszukujemy osoby na stanowisko:

Sekretarki
Miejsce pracy: Tréjmiasto

0d Kandydatéw oczekujemy:

Bardzo dobra znajomos¢ obshugi komputera (pakiet MS Office) oraz urzadzen biurowych;
Znajomo$¢ jezyka angielskiego;

Prawo jazdy kat. B;

Wyksztatcenie minimum $rednie, preferowane - administracja, ekonomia, zarzadzanie
Bardzo dobra organizacja czasu pracy;

Wysoka kultura osobista;

Komunikatywnos¢, lojalno$¢ i dyskrecja;

Umiejetno$¢ pracy w zespole;

Gotowos¢ do pracy w godzinach od 7.00 do 15.00

Opis stanowiska:

Biezaca obstuga sekretariatu

Zarzadzanie obiegiem dokumentacji oraz korespondencji (rejestrowanie, nadawanie, przyjmowanie
korespondencji, paczek oraz umow);

Wspolpraca z zarzadem firmy i kontrahentami;

Przygotowanie i realizacja zamowien dla dziatu administracji i dzialu technicznego;

Wspolpraca z zewngtrznymi dostawcami ushug, urzgdami oraz przygotowywanie odpowiednich dokumentoéw
w tym zakresie;

Organizacja podrézy stluzbowych i rozliczanie delegacji na potrzeby kadry kierowniczej;

Pomoc w organizacji spotkan oraz ich obstuga.

Zainteresowanym Kandydatom oferujemy:

mozliwo$¢ pracy przy realizacji ztozonych i rozpoznawalnych na rynku projektow deweloperskich,

prace w dynamicznym zespole w duzej grupie deweloperskiej, dysponujagcej bankiem ziemi w prestizowych
lokalizacjach,

mozliwos¢ rozwoju zawodowego,

szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji,

atrakcyjny pakiet wynagrodzen

stabilne zatrudnienie oraz mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Dofinansowanie do karty multisport i pakietu medycznego



Informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami.

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie aplikacji zawierajgcej CV i list motywacyjny poprzez
przycisk Aplikuj.

(w temacie wiadomosci prosimy o wpisanie nazwy stanowiska i lokalizacji).

W tresci dokumentdw aplikacyjnych prosimy o zamieszczanie klauzuli:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).”

KLAUZULA OBOWIAZKU INFORMACYJNEGO POD OGtOSZENIE:

Dane osobowe kandydatow do pracy na niniejsze stanowisko przetwarzane bedg przez administratora
danych INPRO S.A. z siedzibg w Gdansku przy ul. Opata Jacka Rybinskiego 8. Dane kandydatéw do pracy
beda przetwarzane wytgcznie w celach rekrutacyjnych na stanowisko, na ktére aplikuje kandydat, przez
okres niezbedny do przeprowadzenia procesu rekrutacji i wytonienia kandydata na podstawie kodeksu
pracy (art. 6 ust.1 lit. c rodo), a w pozostatym zakresie na podstawie zgody wyrazonej przez wyrazne
dziatanie potwierdzajgce, polegajace na zawarciu tych danych w zgtoszeniu aplikacyjnym i ich wystaniu do
administratora (art. 6 ust.1 lit.a w zw. z art. 4 pkt. 11 rodo) do momentu przyjecia lub odrzucenia oferty
pracy. Jezeli kandydat wyrazi odrebng, dobrowolng zgode na przetwarzanie jego danych osobowych do
celéw przysztych rekrutacji przez zamieszczenie odpowiedniego osSwiadczenia w swoim zgtoszeniu
aplikacyjnym (art. 6 ust.1 lit.a rodo) réwniez do celéw przysztych rekrutacji przez 1 rok. Wyrazone zgody
mozna w kazdym momencie cofng¢ bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania przed ich
cofnieciem piszagc na adres: daneosobowe@inpro.com.pl. Dane osobowe mogg zosta¢ udostepnione
upowaznionym pracownikom administratora, podmiotom przetwarzajgcym na zlecenie i w imieniu
administratora w celu $wiadczenia niektérych ustug jak np. teleinformatycznych, hostingowych,
posredniczacych w procesie rekrutacji. Kandydat ma prawo do zgdania dostepu do swoich danych
osobowych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz ich przenoszenia, prawo do
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych oraz cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. W kazdym przypadku osoba,
ktérej dane dotyczg moze réwniez skontaktowac sie bezposrednio z wyznaczonym przez administratora
Inspektorem ochrony danych pod adresem e-mail: daneosobowe@inpro.com.pl badz tradycyjnie na
wyzej podany adres administratora danych z dopiskiem: ,,inspektor ochrony danych”.



mailto:daneosobowe@inpro.com.pl

