Grupa Alumetal - jeden z najwiekszych w Europie Centralnej producentéw aluminiowych
stopéw odlewniczych zatrudni w Alumetal Poland sp. z o.0., Zaktad Nowa Sdl pracownika na
stanowisku:

SPECJALISTA DS. ADMINISTRACYJIJNYCH
- UMOWA NA ZASTEPSTWO

Miejsce pracy: Nowa Sél, woj. lubuskie

Atutem Naszej firmy sq wysoko wykwalifikowani eksperci SciSle wspdtpracujacy na kazdym stanowisku
pracy. Jesli cenisz sobie profesjonalizm, chcesz wyznacza¢ nowe kierunki rozwoju, lubisz podejmowac
nowe wyzwania i chcesz uczestniczy¢é w Naszym sukcesie, a do kazdego zadania podchodzisz
indywidualnie, dotacz do grupy fachowcdw, ktdrzy zmieniajg oblicze biznesu - zostan wspoéttworca
Grupy Alumetal

OBOWIAZKI:

. koordynowanie biezgcej pracy biura Kierownika Zaktadu;

o przygotowywanie i prowadzenie korespondencji przychodzacej i wychodzacej (mailowej oraz
pocztowej);

o dbanie o prawidtowy i terminowy obieg dokumentéw i informacji w firmie (rejestracja faktur,

archiwizacja dokumentow);

zapewnienie ptynnego przeptywu informacji w firmie;

obstuga spotkan biznesowych;

koordynowanie zaopatrzenia biura w materiaty spozywcze i biurowe;

wspotpraca z dostawcami ustug (firmy kurierskie, dostawcy materiatow biurowych itp.)

budowanie pozytywnego wizerunku firmy wewnatrz i na zewnatrz;

aktywna pomoc w innych czynnosciach biurowych.

WYMAGANIA:

wyksztatcenie wyzsze;

znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym;
bardzo dobra organizacja pracy, sumiennos$c¢ i odpowiedzialnos¢;
umiejetnosci samodzielnego dziatania, zaangazowanie w wykonywane obowigzki;
swobodne postugiwanie sie aplikacjami pakietu Office;

obstuga urzadzen biurowych;

otwarto$¢ w kontaktach interpersonalnych;

wysoka kultura osobista;

mile widziana znajomos¢ systemow klasy ERP (szczegodlnie IFS);

mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku;

prawo jazdy kat. B.

OFERUJEMY:

e zatrudnienie w ramach umowy na zastepstwo w firmie o stabilnej pozycji na rynku;

¢ dofinansowanie do prywatnej opieki medycznej LUXMED (z mozliwoscig rozszerzenia pakietu na
cztonkdéw rodziny);

¢ dofinansowanie positkdw w formie SmartLunch;

e bogaty pakiet socjalny (m.in. pieniezne swiadczenia $wigteczne, dofinansowanie wypoczynku
pracownikéw ,wczasy pod gruszg”, dofinansowanie wypoczynku dzieci, dofinansowanie do karty
sportowej Benefit Systems, zapomogi dla pracownikéw w trudnej sytuacji zyciowej);

e program polecen pracowniczych;

e ubezpieczenie grupowe na preferencyjnych warunkach;

e pomoc doswiadczonego zespotu w okresie wdrozenia do pracy.

CV prosimy przesta¢ na adres e-mail:
kadry.nowasol@alumetal.pl

Prosimy o dopisanie nastepujacej klauzuli: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Alumetal Poland Sp. z o0.0. Zaktad Nowa Sol oraz jej Spotki zalezne dla potrzeb niezbednych do realizacji proceséow


mailto:kadry.nowasol@alumetal.pl

rekrutacyjnych, jak réowniez na ich przechowywanie przez okres 1 roku od dnia zakonczenia procesu rekrutacji, w
przypadku braku nawigzania ze mng stosunku pracy. Jednoczesnie os$wiadczam, ze wiadome mi jest, iz usuniecie
moich danych z bazy Alumetal Poland Sp. z o.0. Zaktad Nowa S6l moze nastgpi¢ bez mojej zgody. Oswiadczam
rowniez iz jestem $wiadomy iz mam prawo wycofac¢ swojg zgode w kazdym czasie”

Administratorem danych osobowych jest :

Alumetal Poland Sp. z o.0. z siedzibg w Nowej Soli przy ul. Przemystowa 8, 67 -100 Nowa S6l, wpisana do rejestru
przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sadowego prowadzonego przez Sad Rejonowy w Zielonej Gorze, VIII Wydziat
Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, pod numerem KRS: 0000303315, NIP: 5492338255, REGON:
120648136;

Z Administratorem mozna kontaktowac sie pisemnie, za pomocg poczty tradycyjnej na adres: ul. Przemystowa 8, 67-
100 Nowa Sol lub e-mail: info.rodo@alumetal.pl.

Udostepnianie danych osobowych ma charakter dobrowolny i jest konieczne do wziecia udziatlu w procesie rekrutacji.
W przypadku nieudostepnienia danych osobowych, wziecie udziatu w takim procesie nie bedzie mozliwe.

a) Dane beda przetwarzane na potrzeby procesu rekrutacji na nastepujacych podstawach prawnych: (i)
przetwarzanie niezbedne do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy
(i) lub na podstawie udzielonej zgody.

b) Dane bedg przechowywane do czasu zakonczenia procesu rekrutacji lub jezeli zostata wyrazona zgoda na
wziecie udziatu w przysztych procesach rekrutacyjnych:
- przy rekrutacjach na stanowiska fizyczne maksymalnie przez 3 miesigce;
- przy rekrutacjach na stanowiska umystowe maksymalnie przez 12 miesiecy.

c) Kazdemu przystuguje prawo do zadania dostepu do swoich danych osobowych, sprostowania, usuniecia oraz
ograniczenia przetwarzania takich danych, a takze prawo do przenoszenia danych. Kazdemu przystuguje
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania jego danych osobowych, wniesienia skargi do wtasciwego
organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych) oraz wycofania zgody w kazdej chwili, bez
uszczerbku dla prawa do przetwarzania w oparciu o uprzednio udzielong zgode do chwili jej wycofania.

d) Kazdemu przystuguje prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania jego danych osobowych w oparciu
o prawnie uzasadnione interesy administratora oraz wobec przetwarzania jego danych osobowych dla celdw
marketingowych.

e) Dane moga by¢ przekazywane do panstwa trzeciego znajdujacego sie poza terytorium EOG celem
realizowania przez nas serwisu oprogramowania wykorzystywanego przez Administratora. Przekazanie
odbywac sie bedzie zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych na
podstawie standardowych klauzul umownych przyjetych przez Komisje Europejska.

f) Dane mogg by¢ udostepniane podmiotom i organom upowaznionym do przetwarzania tych danych na
podstawie przepisow prawa. Dane moga by¢ udostepniane réwniez podmiotom trzecim w postaci innych
podmiotéow z Grupy Kapitatowej Alumetal S.A., dostawcow ustug technicznych i organizacyjnych (np.
dostawcom ustug IT) oraz dostawcow ustug prawnych i doradczych, przy czym podmioty te przetwarzajg dane
na podstawie umowy z administratorem i zgodnie z jego poleceniem.

g) Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany celem podejmowania decyzji, w tym w
celu dokonania profilowania.



