Tarnowskie Gory, 21 lutego 2023 r.

Serwis GZM Sp. z 0.0. z siedzibg w Tarnowskich Gérach

ktorej przedmiotem dzialalnosci jest m.in. pozyskanie, szkolenie i udostgpnianie kierowcow operatorom
publicznego transportu zbiorowego, utrzymanie i obstuga infrastruktury przystankowej, kontrola uiszczania przez

pasazeréow oplat za przejazd Srodkami publicznego transportu zbiorowego, udostepnianie innym podmiotom
powierzchni reklamowych na no$nikach reklamowych zwigzanych z publicznym transportem zbiorowym, w tym
pojazdach, infrastrukturze przystankowej, biletach

poszukuje kandydata na stanowisko

ASYSTENT/ASYSTENTKA ZARZADU

miejsce pracy: Serwis GZM Sp. z 0.0. w Tarnowskich Gérach, ul. Pokoju 1

Oczekiwania:

» Wyksztalcenie wyzsze;

» Wysoki stopien umiejetnosci interpersonalnych i ukierunkowanie na wspotprace z osobami na réznych
stanowiskach w strukturze firmy;

» Inicjatywa, elastycznos$¢ oraz bardzo dobra organizacja pracy wilasnej;

» Umiejetno$¢ ustalania priorytetow, planowania i wsparcie wielu projektow i zadan;

» Duza samodzielno$¢, kreatywnos$é 1 proaktywnos$¢ w dziataniu;

» Motywacja i zaangazowanie w dziataniu;

» Bardzo dobra, praktyczna znajomos$¢ pakietu MS Office (w szczegdlnosci Excel, Outlook, Power Point,
Teams);

» Wysoka kultura osobista;

» Zaangazowanie, odpowiedzialnos¢, terminowo$¢, samodzielnos¢, nastawienie na cel

Zakres zadan:
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Aktywne monitorowanie wszystkich spraw Zarzadu - biezace wsparcie administracyjne i operacyjne
pracy Zarzadu;

Zarzadzanie kalendarzem, poczta e-mail i listg spraw do zatatwienia wraz z ustalaniem priorytetow;
Zapewnienie sprawnego przeptywu informacji pomigdzy Zarzadem, a podlegtymi dziatami;
Kompleksowa organizacja spotkan biznesowych, zapewnienie niezbednych zasobow i materialdw na
spotkania;

Udziat w spotkaniach i przygotowywanie z nich podsumowan oraz monitorowanie realizacji
postanowien;

Koordynowanie dziatan bedacych w bezposredniej pieczy Zarzadu;

Tworzenie zestawien, raportow i prezentacji;

Koordynacja sprawnej pracy Biura Zarzadu;

Wykonywanie pozostatych prac zwigzanych z obstuga sekretariatu Zarzadu.

Wykonywanie pozostatych prac zleconych przez Zarzad.

Oferujemy:
» Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace;
» Mozliwo$¢ rozwoju zawodowego;
» Wsparcie w podnoszeniu kwalifikacji.



Osoby zainteresowane ofertg i spetniajace wymagania prosimy o przestanie CV i listu motywacyjnego w
terminie do 27 lutego 2023 r. na adres: p.krzyzak@gzmserwis.pl

CV kandydatow nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji sa przechowywane przez okres 6 miesigcy na
potrzeby kolejnych proceséw rekrutacji. Po tym okresie sa usuwane, a dane osobowe kandydatéw nie sa
przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji nie odsylamy. Kontaktujemy si¢ jedynie z wybranymi osobami.

Na CV prosimy o dopisanie klauzuli: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji przez Serwis GZM Sp. z0.0.”.

Osoby zainteresowane udziatlem w kolejnych i podobnych procesach rekrutacji (prowadzone w okresie
wskazanym powyzej) prosimy ponadto o zamieszczenie na swoim CV klauzuli o tredci:

"Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji przez Serwis GZM
Sp. z 0.0. w Tarnowskich Gorach na potrzeby przyszlych procesow rekrutacji."

Informujmy, ze zgoda moze by¢ cofnigta w dowolnym momencie, wystarczajace bedzie wystanie wniosku o
wycofanie zgody na adres mailowy p.krzyzak@gzmserwis.pl.

Informacja Administratora danych
zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. (w dalszej czesci: RODQ)

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Serwis GZM Sp. z 0.0. z siedzibg w: 42-600
Tarnowskie Gory, ul. Pokoju 1, adres email:_p.krzyzak@gzmserwis.pl,

2. Przetwarzane beda Pani/Pana dane osobowe zawarte w tre$ci kwestionariusza osobowego oraz
w dokumentach aplikacyjnych.

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celach:

a) rekrutacji pracownikow: przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy, rozpatrywania
kandydatur i wyboru kandydata na wolne stanowisko pracy, (art. 6 ust. 1 lit. b RODO)

b) archiwizacji dokumentacji.

Podstawami prawnymi przetwarzania danych osobowych w powyzszych celach s3:

a) zgoda osoby, ktérej dane dotycza (art. 6 ust. 1 lit. a RODO)

b) przetwarzenie jest niezbedne do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze (art. 6
ust. 1 lit. ¢ RODO), ktérym jest potwierdzenie i udokumentowanie podawanych przez Panig/Pana
danych osobowych, oparty na art. 22* § 5 Kodeksu Pracy

c) w zakresie, w jakim podaje Pani/Pan w dowolnej formie i z wiasnej inicjatywy dodatkowe dane

osobowe, inne od zakresu wymaganego przez przepisy prawa i na formularzach umieszczonych w
dokumentacji
naboru, podstawa przetwarzania jest udzielona przez Panig/Pana zgoda na ich przetwarzanie (art. 6 ust.
1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO oraz przepisy art. 2212 i 22'* Kodeksu pracy).
Niepodanie tego typu danych lub poézniejsze wycofanie zgody na ich przetwarzanie, nie moze by¢
podstawa niekorzystnego Pani/Pana traktowania, a takze nie moze powodowal wobec Pani/Pana
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
odmowg zatrudnienia.

4. Pani/Pana dane osobowe beda ujawniane osobom upowaznionym przez administratora danych osobowych,
dostawcom systemoéw informatycznych i ustug IT, operatorowi pocztowemu lub kurierowi w przypadku
prowadzenia korespondenciji.

Ponadto w zakresie stanowigcym informacje publiczng dane bedg ujawniane kazdemu zainteresowanemu
takg informacjg lub publikowane na stronie spétki (informacja o wyniku naboru).

5. Pani/Pana dane osobowe w zakresie dokumentacji aplikacyjnej beda przechowywane przez okres do 3
miesiecy od daty zakonczenia naboru lub zatrudnienia osoby wybranej w naborze dla 0s6b niezatrudnionych,
lub do momentu wycofania zgody (dla zakresu objetego zgoda). W przypadku zatrudnienia dokumentacja z
naboru zostanie wlaczona do Pani/Pana akt pracowniczych i bedzie przechowywana zgodnie z przepisami
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prawa.

Okres przechowywania moze zosta¢ przedtuzony w indywidualnych przypadkach w celach zwigzanych z
ustalaniem, dochodzeniem lub obrong roszczen.

Informacja o wyniku naboru bedzie upowszechniona na stronie http:// bip.metropoliagzm.pl przez okres co
najmniej 3 miesiecy.

Dane tworzace akta sprawy, tworzone przez administratora zgodnie z przepisami prawa (w szczegdlnosci
protokoty z naboru), przechowywane beda przez okres co najmniej 5 lat od momentu zakonczenia sprawy.
Po uptywie tego okresu akta sprawy beda podlega¢ ckspertyzie ze wzgledu na ich charakter, tres¢ i
znaczenie. Na tej podstawie nastapi¢ moze zmiana okresu przechowywania dokumentacji, wlacznie z

uznaniem jej za materialy podlegajace wieczystemu przechowywaniu w Archiwum Panstwowym.

. Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo zadania ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego -
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. W zakresie objetym zgoda na przetwarzanie, ma Pani/Pan
prawo do jej wycofania w dowolnym momencie, wysytajac email nad adres: p.krzyzak@gzmserwis.pl lub
pisemnie na adres Administratora danych.

. Podanie przez Panig/Pana zadanych danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Podanie danych w
wymaganym zakresie jest obowigzkowe, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie
pozostawienie Pani/Pana aplikacji bez rozpatrzenia.

. Pani/Pana dane osobowe nie bgda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji ani
profilowania, o ktébrym mowa w art. 22 RODO. Nie be¢dg rowniez przekazywane do panstwa trzeciego, jak

réwniez do organizacji migdzynarodowe;.
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