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Firma:
Makarony Polskie SA

Miejsce wykonywania pracy: Rzeszów
Opis firmy:

Makarony Polskie SA jeden z największych i dynamicznie rozwijających się producentów makaronu w Polsce z bogatymi tradycjami i długoletnim doświadczeniem. Spółka dominująca Grupy Makarony Polskie działającej na szeroko rozumianym rynku FMCG, rozwijająca sprzedaż swoich produktów na rynku polskim i rynkach zagranicznych, poszukuje osoby do pracy na stanowisku:
Stażystka/Stażysta w Biurze Zarządu
Główne zadania:

- obsługa sekretariatu i spotkań Zarządu;

- obsługa interesantów, korespondencji przychodzącej i centrali telefonicznej;

- rejestracja dokumentów w systemie Softlab i opisywanie faktur;

- przekazywanie i kontrola materiałów do podpisu odpowiednim osobom;

- kontakt z instytucjami zewnętrznymi, w tym biurem tłumaczeń;

- organizacja narad, spotkań okolicznościowych, integracji pracowniczych i innych wydarzeń;

- przygotowywanie zleconych opracowań, analiz, prezentacji i informacji o Spółce;

- obsługa poczty wychodzącej i zamawianie kuriera;

- pozyskiwanie różnego rodzaju zaświadczeń na bieżące potrzeby np. ZUS, US, Sądu Rejonowego.

Wymagania:

- wykształcenie wyższe;

- wysoka kultura osobista;

- inicjatywa własna, nastawienie na realizację celów, samodzielność w rozwiązywaniu problemów;
- swoboda w nawiązywaniu kontaktów;

- umiejętność pracy w zespole;

- odporność na stres, umiejętność pracy pod presją czasu;

- umiejętność organizacji pracy i jej planowania;

- znajomość MS Office w tym programu Excel na poziomie min. średniozaawansowanym;

Oferujemy:

- odbycie 8 miesięcznego stażu w dynamicznie rozwijającej się Firmie;

- ciekawą i odpowiedzialną pracę, potwierdzoną zaświadczeniem.

Osoby zainteresowane pracą i spełniające powyższe kryteria prosimy o przesyłanie CV z dopiskiem  STAŻYSTA/STAŻYSTKA na adres praca@makarony.pl do 10 lipca 2021 r.

Uprzejmie informujemy, że skontaktujemy się tylko z wybranymi Kandydatami.
Prosimy o dopisanie następującej klauzuli:
Klauzula informacyjna dla kandydatów do pracy

Zgodnie z art. 13 Ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuję, iż:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest grupa przedsiębiorstw należących do Grupy Makarony Polskie, to znaczy wszystkie podmioty z grupy kapitałowej Makarony Polskie, w skład której wchodzą Makarony Polskie SA z siedzibą w Rzeszowie, (35-082 Rzeszów), ul. Podkarpacka 15A jako główna jednostka organizacyjna oraz wszelkie podmioty z nią powiązane i od niej zależne, zarówno osobowo, jak i kapitałowo, bezpośrednio lub za pośrednictwem innych podmiotów. Lista spółek wchodzących w skład Grupy Makarony Polskie jest dostępna na stronie: www.makarony.pl 
2.Pana/Pani dane osobowe przetwarzane będą dla potrzeb aktualnej i przyszłych rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks Pracy (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 108)

3.Kontakt z zespołem ds. ochrony danych osobowych – zespol.rodo@makarony.pl
4.Pana/Pani dane osobowe przechowywane będą przez okres rekrutacji / okres rekrutacji i przyszłych rekrutacji / przez okres 2 lat wyznaczony przez administratora. 

5.Posiada Pan/Pani prawo do żądania od administratora dostępu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie.

6.Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

7.Podanie danych osobowych i zgoda na ich przetwarzanie są obligatoryjne w zakresie wynikającym bezpośrednio z odpowiednich przepisów, w pozostałym zakresie podanie danych osobowych i zgoda na ich przetwarzanie są dobrowolne.

8.Pana/Pani dane będą przetwarzane w sposób zautomatyzowany w tym również w formie profilowania. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji będzie odbywało się na zasadach określonych w regulaminie rekrutacji, konsekwencją takiego przetwarzania będzie kontakt tylko z wybranymi kandydatami. 








































































































