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VISTULA VISTULA

Akademia Finanséw i Biznesu Vistula
Szkota Gtéwna Turystyki i Hotelarstwa Vistula
Grupa Uczelni Vistula
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Stanowisko: Specjalista/tka w Biurze Rady Wykonawczej
Jednostka organizacyjna: Biuro Rady Wykonawczej
Pracodawca: Akademia Finanséw i Biznesu Vistula
Forma umowy: umowa o prace
Miejsce pracy: Warszawa

Do obowigzkdw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:

e prowadzenie Biura Rady Wykonawczej;

e przygotowywanie agend, protokotdw, zalecen i uchwat Rady Wykonawczej;

e wtasciwe postepowanie z informacjami poufnymi;

e umawianie, koordynacja i obstuga spotkan, prowadzenie kalendarza Prezesa Zarzadu
Zatozyciela/Przewodniczgcego Rady Wykonawczej;

e sporzadzanie raportéw z zakresu ryzyk, przeprowadzonych kontroli, statusu wdrazanych
zmian w Uczelni;

e koordynowanie prawidtowego obiegu dokumentédw w tym poczty;

e przygotowanie projektéw pism i korespondencji elektronicznej;

e wsparcie procesu budowy strategii Akademii Finanséw i Biznesu Vistula oraz Szkoty Gtéwnej
Turystyki i Hotelarstwa Vistula;

e bezposrednia wspodtpraca z réinymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie
funkcjonowania i ksztattowania wizerunku Uczelni;

e prowadzenie organizacyjnej i biurowe]j obstugi Rad Wykonawczych;

e przygotowywanie projektéw stosownych dokumentéw oraz koordynowanie ich obiegu w
zakresie swoich kompetenciji;

e przygotowanie projektéw pism i korespondencji elektronicznej;

e realizacja innych zadan zlecanych przez bezposredniego przetozonego zwigzanych z
zajmowanym stanowiskiem.

Nasze oczekiwania:

e doswiadczenie w pracy w obszarze administracyjnym, organizacyjnym lub wsparcia biznesu;
o wyksztatcenie wyzsze lub w trakcie studidéw;

e bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego — warunek konieczny;

e bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (MS Word, MS Excel, MS PowerPoint);

e umiejetno$¢ tworzenia raportéw, zestawien oraz korespondencji biznesowej;

e wysokie umiejetnosci interpersonalne oraz pracy pod presjg czasu;

e bardzo dobra organizacja pracy wtasnej;

e samodzielnos¢, rzetelnosé, doktadnosé, poufnosé w realizacji powierzonych obowigzkow.
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Oferujemy:

e stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace;

e mozliwos¢ szkolen i rozwoju zawodowego;

e interesujgcg prace i zréznicowany zakres zadan;

e niezbedne narzedzia pracy oraz wsparcie specjalistow;

e dodatkowe benefity (m.in. karta MultiSport, opieka medyczna, ubezpieczenie na zycie);
e mozliwos¢ pracy w miedzynarodowym srodowisku.

Administratorem danych osobowych przestanych w ztozonej aplikacji jest Akademia Finanséw i Biznesu
Vistula, ul. Stoktosy 3, 02-787 Warszawa.
Kontakt do Inspektora Ochrony Danych, e-mail: iod@vistula.edu.pl

Cel i podstawa prawna oraz okres przetwarzania danych osobowych

¢ rekrutacja na stanowisko, zgodnie z ogtoszeniem. Podstawg prawng przetwarzania danych w zakresie
danych niezbednych do zatrudnienia, jest przepis prawa, jakim jest Ustawa Kodeks Pracy. W zakresie
danych dodatkowych, podanych w aplikacji, podstawg prawng jest dobrowolna zgoda osoby wyrazona
poprzez jednoznaczne dziatanie polegajgce na przestaniu aplikacji. Przetwarzanie danych odbywad sie
bedzie do czasu zakoriczenia procesu rekrutacyjnego.

¢ przyszte procesy rekrutacyjne. Podstawg prawng przetwarzania danych jest dodatkowa zgoda wyrazona
przez osobe sktadajacg aplikacje. Przetwarzanie danych odbywac sie bedzie do momentu wycofania zgody,
jednak nie dtuzej niz przez 1 rok.

Jezeli osoba nie wskazata w aplikacji wyraznej checi uczestniczenia w przysztych procesach rekrutacyjnych,
jej dane nie beda zapisane w bazie rekrutacyjnej i zostang usuniete po zakonczeniu procesu rekrutacyjnego,
ktdérego dotyczy ogtoszenie o prace.

Odbiorcy danych

* upowaznieni pracownicy administratora danych,

e ustugodawcy, ktérym w drodze umowy powierzono przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
realizacji ustug swiadczonych dla administratora danych, w szczegdlnosci dostawcy ustug IT, audytorzy
zewnetrzni, kancelarie prawne, w zakresie niezbednym do prawidtowego wykonania zleconych ustug,

Dobrowolnos¢ podania danych
Podanie danych jest dobrowolne.

Prawa zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych

Przystuguje Pani/Panu prawo:

¢ dostepu do swoich danych oraz prawo zgdania ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania danych lub
do ich usuniecia (,,prawo do bycia zapomnianym”).

e wycofania udzielonej dobrowolnie zgody. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania danych, ktérego dokonano zanim zgoda zostata wycofana.

e do przenoszenia danych osobowych, tj. do otrzymania danych osobowych, w ustrukturyzowanym,
powszechnie uzywanym formacie nadajgcym sie do odczytu maszynowego.

¢ do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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