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Poszukuje Kandydatki/-ta na stanowisko
STARSZY REFERENT - obsluga recepcii

Zakres obowigzkow:

Biezaca obstuga recepcji: witanie gosci, obstuga zgodnie ze standardami Instytutu
Prowadzenie ewidencji wejs¢ i wyjsé

Prowadzenie ewidencji gosci hotelowych

Monitorowanie obiektu

Obstuga centrali telefonicznej i poczty elektronicznej, taczenie rozmow
Prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej

Obstuga centrali przeciwpozarowej

Zglaszanie usterek oraz brakéw w obiekcie

Wspodtpraca z kurierami

Dbanie o wizerunek Instytutu: estetyke stanowiska recepcji oraz strefy wejécia

Wymagania:

Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym w mowie i pismie
e Znajomo$¢ pakietu Office
Samodzielnos¢ w realizowaniu obowigzk6w oraz umiejetno$é efektywnego zarzadzania
czasem pracy
e Komunikatywnos¢ i otwartosé
e  Wysoka kultura osobista
Dodatkowym atutem bgdzie doswiadczenie w pracy na recepcji

Oferujemy:

e  Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o prace na pelen etat

¢  Dofinansowanie do wypoczynku oraz wydarzen kulturalnych z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych

* Mozliwo$¢ wykupienia ubezpieczenia na zycie i karty sportowe;j Fitsport

e Ciekawa prace w srodowisku naukowym
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Osoby =zainteresowane prosimy o przesylanie CV wraz z podpisanym ponizszym
o$wiadczeniem dot. przetwarzania danych osobowych* na adres e-mail: office@iopan.pl do
14 kwietnia 2024 r.

DYREKTOR INSTYTUTU
2024 -03- 28 =

Prof. dr Hfab.Jan Marcin Westawski

*Oswiadczenie dot. przetwarzania danych osobowych:

Ofwiadczam, ze zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogolnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych (RODQ) wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych przez Instytut Oceanologii Polskiej Akademii Nauk dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko Starszy Referent — obstuga recepcji.

Jednoczesnie o$wiadczam, ze zapoznatam/em sig z informacjami o przetwarzaniv danych osobowych przekazanymi przez
Instytut zgodnie z art. 13 RODO.

(miejscowosé i data) (podpis osoby skiadajgcej oswiadczenie)

INFORMACIJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WFE (,ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych, dalej jako ,RODO”) Instytut
Oceanologii Polskiej Akademii Nauk informuje, iz:

1) jest administratorem pozyskiwanych w procesie rekrutacji Pani/Pana danych osobowych,

2) dane kontaktowe administratora: ul. Powstaricéw Warszawy 55, 81-712 Sopot, (+48 58) 73 11 600, fax: (+48 58) 551 21 30;
e-mail: office@iopan.gda.pl,

3) w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych nalezy kontaktowa¢ sie na adres: e-mail: iodo@iopan.pl,

4) Pani/Pana dane osobowe bedq przetwarzane przez administratora w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
wskazane w ogtoszeniu o rekrutacji,

5) podstawq prawnq przetwarzania przez administratora Pani/Pana danych osobowych w niniejszej rekrutacii, jest art. 6 ust. 1
lit. @ RODO (przetwarzanie na podstawie zgody osoby, ktérej dane dotyczq) oraz przepisy ustaw krajowych wskazujgce na
potrzebe przetwarzania okreslonych danych osobowych,

6) Pani/Pana dane osobowe bedq przechowywane przez okres realizacji celu okreslonego powyzej, chyba, Zze obowigzek
prawny cigzqcy na administratorze wymaga dfuiszego okresu przechowywania,

7) odbiorcami danych osobowych bedq wylqcznie osoby lub podmioty uprawnione do uzyskiwania danych osobowych na
podstawie przepisow prawa m.in. upowaznieni pracownicy administratora, w tym cztonkowie komisji rekrutacyjnej, instytucja
finansujgca w zakresie w jakim finansuje/dofinansowuje wynagrodzenie, instytucje lub podmioty kontrolujgce,

8) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo do sprostowania lub ograniczenia
przetwarzania danych, o, takze prawo do usunigcia danych osobowych oraz prawo do przenoszenia danych w przypadku, gdy
Jest to mozliwe na podstawie przepiséw RODO,

9) w zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie bez wpfywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

10) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uzna
PanifPan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO,

11) podanie danych wymaganych przez administratora jest dobrowolne, jednakze warunkuje udziat w procesie rekrutacyjnym,
12) w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedq podejmowane w sposéb zautomatyzowany.



