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SIKOtA ¢,

Grupa Uczelni Vistula ma 32 lat doswiadczenia na rynku szkolnictwa wyzszego. Czerpie z tradycji pieciu oSrodkéw akademickich. Obecnie w
jej sktad wchodzq Akademia Finanséw i Biznesu Vistula oraz Szkota Gtowna Turystyki i Hotelarstwa Vistula. Jest najbardziej
umiedzynarodowionym osrodkiem edukacji wyzszej w Polsce, a jej uczelnie zajmujg czotowe miejsca w rankingach jakosci niepublicznych szkot
wyzszych. Uczy jak w praktyce prowadzi¢ miedzynarodowy biznes. Jej wyktadowcy to autorytety akademickie i wybitni praktycy: ekonomisci,
dyplomaci, specjalisci ds. nowych technologii, turystyki i dietetyki, graficy i architekci. Na 13 kierunkach studiuje prawie 12 tys. studentow.

Stanowisko: Recepcjonista/Recepcjonistka
Jednostka organizacyjna: Dziat Administracji
Pracodawca: Akademia Finansow i Biznesu Vistula
Forma umowy: umowa o prace/umowa zlecenie
Miejsce pracy: Warszawa

Szukasz pracy, ktéra z fatwoscig pogodzisz ze studiami zaocznymi? Chcesz zdoby¢ cenne doswiadczenie w
dynamicznym i miedzynarodowym srodowisku akademickim? Jesli tak — dotagcz do naszego zespotu!

Jestesmy nowoczesng uczelnig wyzszg, ktéra stawia na rozwdj, otwartos$é i przyjazng atmosfere. Obecnie
poszukujemy osoby na stanowisko Recepcjonisty / Recepcjonistki, ktéra bedzie odgrywac kluczowg role
w codziennym funkcjonowaniu uczelni — zapewniajgc profesjonalng obstuge studentéw, gosci oraz
pracownikéw i dbajgc o sprawny przeptyw informacji.

Zakres obowigzkow:

udzielanie informacji dotyczacych Uczelni studentom i gosciom Uczelni w jezyku polskim i
angielskim, wsparcie w poruszaniu sie po Uczelni;

obstuga rozmow telefonicznych oraz korespondencji mailowej;
ewidencja korespondencji przychodzacej i wychodzgcej;
sktadanie zamdwien na materiaty biurowe i spozywcze;
dystrybucja zakupionych produktéw;

dbanie o dobry wizerunek Uczelni;

Scista wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi.

Nasze wymagania:

doswiadczenie w pracy na recepcji lub obstudze klienta — bedzie dodatkowym atutem;
znajomos¢ jezyka angielskiego - poziom min. B2/C1;

biegta znajomosc jezyka polskiego;

znajomos¢ jezyka rosyjskiego/ukrainskiego — mile widziane;

bardzo dobra organizacja pracy wtasnej;

umiejetnosé efektywnego zarzgdzania czasem;

doskonata komunikatywnos¢ i silne umiejetnosci interpersonalne;

dyspozycyjnosci od poniedziatku do pigtku;

dobra znajomos¢ pakietu MS Office.
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* stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace/umowy zlecenie;

*  mozliwos$¢ pracy w miedzynarodowym srodowisku;

* dostep na specjalnych warunkach do oferty edukacyjnej uczelni (studia wyzsze i podyplomowe);
*  mozliwosé szkolen i rozwoju zawodowego;

* interesujacg prace i zréznicowany zakres zadan.

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi osobami.
Aplikacje prosimy przesyta¢ na adres: vistula.hr.cv@vistula.edu.pl

Administratorem danych osobowych przestanych w ztozonej aplikacji jest Akademia Finansoéw 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

e 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 polegajace na przestaniu aplikacji. Przetwarzanie danych odbywac sie bedzie do czasu
zakonczenia procesu rekrutacyjnego.

e przyszte procesy rekrutacyjne. Podstawa 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 bedg zapisane w bazie rekrutacyjnej i zostang usuniete po zakonczeniu procesu rekrutacyjnego, ktérego dotyczy
ogtoszenie o prace.

Odbiorcy danych

® upowaznieni pracownicy administratora danych,

¢ 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”).

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

¢ 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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