L AW Instytut Audytoréw
Wewnetrznych IIA Polska

Instytut Audytorow Wewngetrznych IIA Polska poszukuje kandydatek /
kandydatow na stanowisko Specjalisty ds. Administraciji.

Ponizej podajemy opis stanowiska oraz wymagania.

Na zgloszenia czekamy do 5 kwietnia 2024 r.

OPIS STANOWISKA

e Biezaca obstuga biura pod wzgledem administracyjnym.

e Wsparcie Zarzadu i Kierownika Biura w codziennych zadaniach.

e Przygotowywanie materiatow na spotkania, prezentacji, raportow; tworzenie
protokotow ze spotkan, realizacja przydzielonych zadan.

e Wsparcie w organizacji spotkan oraz innych wydarzen (konferencje, szkolenia).

o Wystawianie certyfikatow po wydarzeniach.

o Thlumaczenia na potrzeby organizacji.

o Koordynacja procesu obiegu dokumentow oraz ich archiwizacja.

e Monitorowanie przeterminowanych wptat.

o Dbanie o wizerunek organizacji.

NASZE WYMAGANIA

e Co najmniej 5-letnie do$wiadczenie na podobnym stanowisku.

« Bardzo dobra organizacja pracy.

o Bardzo dobra znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie (poziom B2 lub
Cl).

e Bardzo dobra znajomo$¢ pakietu MS Office.

e Umiejetno$¢ samodzielnego realizowania zadan.

o Podejmowanie inicjatywy w dziataniu.

e Dobre umiejetnosci komunikacyjne.

o Wysoka kultura osobista oraz dyskrecja.

CO OFERUJEMY:
e Umowe o prace na pelny etat.
e Prace stacjonarna.
e Biuro w centrum Warszawy.
e Roéznorodno$¢ zadan.
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Instytut Audytoréw Wewnetrznych IIA Polska z siedzibg w Warszawie, ul. Swietokrzyska 20
pok. 508 (00-002 Warszawa), jako administrator danych osobowych, Zgodnie z art. 13 ust. 1—2
rozporzgdzenia Parlamentu FEuropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 .
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przepbywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119, s. 1) —dalej jako ogolne rozporzqdzenie
o ochronie danych osobowych, informuje Pana/ Panig, iz: podanie danych jest dobrowolne, ale
niezbedne do procesu rekrutacji prowadzonego przez IIA Polska,; posiada Pani/Pan prawo
dostepu do tresci swoich danych i ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, dane mogq by¢
udostepniane przez IIA Polska podmiotom upowaznionym do uzyskania informacji na
podstawie umow zawartych z podmiotami przetwarzajgcymi, pracownikom i zleceniobiorcq 114
Polska;, podane dane bedq przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 pkt a) ogolnego
rozporzqdzenia o ochronie danych oraz art. 22 Kodeksu Pracy; w IIA Polska kontakt
z administratorem danych mozliwy jest za posrednictwem poczty e-mail: office@iia.org.pl lub
pisemnie na adres naszej siedziby, dane osobowe bedg przechowywane na potrzeby przyszlych
rekrutacji, jednakze nie diuzej niz 5 lat od ich otrzymania; ma Pan/Pani prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych”.

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, w tym wizerunku, zawartych
w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z 0golnym rozporzgdzeniem o ochronie danych osobowych. Ponadto, wyraZam dobrowolnie
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, w tym wizerunku, zawartych
w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez I1A Polska rownieZ w celu
realizacji przyszlych procesow rekrutacyjnych'.
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