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Adres artykutu: https://bip.ibprs.pl/nabor/n-sekretarka-w-zz

Sekretarka w ZZ - Ogtoszenie 29/2025

Stanowisko:

Sekretarka w ZZ

Miejsce pracy:

Zaktad Przetwdrstwa Zbdz i Piekarstwa, Warszawa, Rakowiecka
36

Termin sktadania ofert:

24.10.2025 do godz. 23:59

Miejsce sktadania ofert:

IBPRS-PIB, ul. Rakowiecka 36, 02-532 Warszawa

Status:

aktualne

IBPRS-PIB

ogtasza nabdr na wolne stanowisko

Ogtoszenie

nr 29/2025

Miejsce pracy

IBPRS-PIB - Warszawa, ul. Rakowiecka 36

Nazwa stanowiska sekretarka
Nazwa komérki organizacyjnej Zaktad Przetwoérstwa Zboz i Piekarstwa (ZZ)
Wymiar etatu petny etat

Przewidywana kwota wynagrodzenia zasadniczego brutto w przedziale MW zt do

5700zt

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:



https://bip.ibprs.pl/nabor/n-sekretarka-w-zz
/nabor/n-sekretarka-w-zz

e prowadzenie obstugi sekretariatu Zaktadu,

e prowadzenie korespondencji Zaktadowej, w tym rejestracja probek, zlecen i
sprawozdan z badan, przeglad zleceh w sekretariacie ZZ, odpowiedzialnosc¢ za
elektroniczny obieg dokumentéw,

e prowadzenie dokumentacji zgodnie z przyjetym systemem zarzadzania
ISO/IEC17025,

e przyjmowanie i wysytanie paczek,

e kontakt z klientem,

e wprowadzanie danych do systemu ksiegowego, przygotowywanie faktur,

e wspoétpraca z innymi Dziatami IBPRS w zakresie m.in. zakupu materiatow
pomocniczych, ustug niezbednych do funkcjonowania Zaktadu, inwentaryzacji,
archiwizacji dokumentéw,

e udziat w audytach zewnetrznych i wewnetrznych w zakresie obowigzujagcym na
danym stanowisku pracy,

e dbatosc o czystosc na stanowisku pracy i przestrzeganie zasad Bhp i P.poz,

e znajomos< i przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych,

e uczestnictwo w systemie zarzgdzania IBPRS-PIB.

Warunki pracy:

1. praca biurowa przy komputerze.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie srednie,

udokumentowany staz pracy: minimum 1 rok na podobnym stanowisku,
znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,
umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office,

umiejetnos$¢ redagowania pism i dokumentéw,

obstuga urzadzen biurowych,

dobra organizacja pracy wtasnej,

umiejetnos¢ planowania i realizacji zadan pod presjg czasu,
umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji, logicznego myslenia
odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé, rzetelnosc i terminowosc.
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Wymagania dodatkowe:



1. doswiadczenie w pracy w laboratorium akredytowanym mile widziane.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

¢ list motywacyjny (wtasnorecznie podpisany);

o kwestionariusz osobowy (do pobrania);

e klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych dla
kandydatow (do pobrania);

o osSwiadczenia dla kandydatéw (do pobrania);

e kserokopia dokumentu (Swiadectwa, dyplomu) potwierdzajgcego posiadane
wyksztatcenie;

o kserokopie swiadectw pracy (bagdz zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy)
potwierdzajgce wymagany w ogtoszeniu staz pracy.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty i osSwiadczenia nalezy sktada¢ w formie elektronicznej na adres
rekrutacja@ibprs.pl lub pisemnej w zamknietej kopercie w siedzibie IBPRS-PIB w
Warszawie, ul. Rakowiecka 36, lub przesta¢ za pomocga operatora pocztowego na
adres:

IBPRS-PIB, ul. Rakowiecka 36, 02-532 Warszawa

do dnia 24.10.2025 r (decyduje data wptywu do IBPRS-PIB) z dopiskiem w
liscie motywacyjnym i na kopercie: ,, 0gtoszenie nr 29/2025”.

List motywacyjny, oswiadczenia, klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych
osobowych i kwestionariusz osobowy muszg by¢ wtasnorecznie podpisane.

W przypadku aplikowania na wiecej niz jedno ogtoszenie o naborze, komplet
dokumentéw aplikacyjnych nalezy ztozy¢ na kazde ogtoszenie osobno.

Zgtoszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu,
bez kompletu wymaganych dokumentdw, nie beda brane pod uwage w postepowaniu
zwigzanym z naborem.

Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw aplikacyjnych poza ogtoszeniem.

Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze beda
poinformowani telefonicznie lub poprzez e-mail o dalszym przebiegu naboru.


https://bip.ibprs.pl/uploads/files/Rekrutacja/rekrutacja-kwestionariusz_osobowy.pdf
https://bip.ibprs.pl/uploads/files/Rekrutacja/rekrutacja-klauzula_uniwersalna_RODO.pdf
https://bip.ibprs.pl/uploads/files/Rekrutacja/rekrutacja-oswiadczenie-zgoda_na_przetwarzanie_danych_osobowych.pdf

Po przeprowadzonym postepowaniu kwalifikacyjnym informacja o wyniku naboru
bedzie upowszechniona poprzez opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej
IBPRS-PIB (bip.ibprs.pl) oraz umieszczona na tablicy informacyjnej w siedzibie IBPRS-
PIB w Warszawie.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych kandydatéw

Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu naboru jest
IBPRS-PIB jako pracodawca, za ktérego czynnosSci z zakresu prawa pracy dokonuje
Dyrektor IBPRS-PIB.

Inspektor ochrony danych

Moga sie Panstwo kontaktowa¢ 2z wyznaczonym przez Dyrektora IBPRS-PIB
inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem:

e IBPRS-PIB, ul. Rakowiecka 36, 02-532 Warszawa
e e-mail: ludwik.najdychor@ibprs.pl

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe (w tym dane na temat niepetnosprawnosci) w zakresie
wskazanym w przepisach prawa[l] beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego naboru lub rekrutacji, natomiast inne dane na podstawie zgody[z], ktéra
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie, bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano do czasu odwotania zgody.

Okres przechowywania danych

IBPRS-PIB nie zwraca ztozonych dokumentéw aplikacyjnych. Dokumenty aplikacyjne
ztozone w odpowiedzi na ogtoszenie w ramach naboru na stanowisko, w tym



kierownicze stanowisko, sg komisyjnie niszczone po uptywie 90 dni od nawigzania
stosunku pracy z osobg wytoniong w procesie naboru, a w przypadku nie zatrudnienia
zadnego z kandydatéw - bezzwtocznie po zakonczeniu naboru.

W przypadku rekrutacji na stanowisko na zastepstwo - w przypadku, gdy nie podjeto
decyzji o zatrudnieniu dokumenty aplikacyjne sg komisyjnie niszczone niezwtocznie po
zakonczeniu naboru, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty wptywu.

Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe moga by¢ udostepniane uprawnionym podmiotom na
podstawie przepiséw prawa.

Przekazywanie danych

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;.

Profilowanie

Dane osobowe przekazane w toku naboru nie beda podlegaty profilowaniu
(zautomatyzowanemu przetwarzaniu).

Prawa osdb, ktorych dane dotycza
Majg Panstwo prawo do:

dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

usuniecia danych osobowych;

wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

vk whHe

Informacja o wymogu podania danych



Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z przepiséw prawa
jest dobrowolne, ale niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru.

[1] Art. 6 ust. 1 lit. b) i ¢) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO) w zwigzku z art. 221 § 1,
2,415 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 poz.
1320 z pézn. zm.)

[2] Art. 6 ust. 1 lit a) RODO:
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