Pracownik wsparcia dziatu administracja

OTTO Work Force  wielkopolskie - Poznan opublikowano: 31 marca 2025

11:41

O firmie

Jestesmy firma z branzy HR zajmujaca sie outsourcingiem i rekrutacjq pracownikdéw tymczasowych. Misja OTTO to nie tylko dostarczanie doskonatych rozwigzan kadrowych, ale takze
tworzenie przyjaznej atmosfery wspotpracy. Sercem naszej firmy s ludzie i to wtasnie wasze samopoczucie jest dla nas najwazniejsze.

WE TAKE CARE OF OUR PEOPLE to nasze motto, dlatego rozmawiamy, wspdtpracujemy i dziatamy tak aby tworzy¢ nie tylko profesjonalne, ale takze ciekawe i ré6znorodne $rodowisko
pracy.

W OTTO cenimy otwarte gtowy, krytyczne myslenie i pozytywne podejscie w codziennej wspétpracy.

Dotaczajac do nas, zdobedziesz doswiadczenie, poznasz fajnych ludzi o ciekawych pasjach i z réznych kultur. Wspélnie pracujemy, bawimy sie i tworzymy Srodowisko, w ktérym kazdy
ma mozliwos$¢ rozwingc skrzydta.

Nie wymagamy zbyt wiele: dobry humor i krytyczne myslenie to wszystko czego od Ciebie oczekujemy. Jezeli masz juz do$¢ pracy ,,na sztywno”!

Zakres obowigzkéw

e \Wsparcie w procesie rekrutacji,

e Kolekcjonowanie niezbednej dokumentacji i zaktadanie teczek osobowych,

e Tworzenie i aktualizowanie baz danych kandydatéw do pracy,

e Wyszukiwanie i weryfikacja potrzebnych informacji dla wybranego obszaru,

e Dokonywanie analizy zebranych danych i identyfikowanie trendéw na rynku pracy,

e Pomoc w codziennych zadaniach Zespotu.
Wymagania

e Umiejetnosc¢ obstugi komputera i bardzo dobra znajomos¢ pakietu Office 365 (Word, Excel, Outlook),
e Komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

e Sumiennos$¢, doktadnos¢ i dobra organizacja pracy,

e Otwartos$¢ na prowadzenie wstepnych rozméw rekrutacyjnych z kandydatami,

e Biegta obstuga serwisdéw spotecznosciowych (m.in.,Facebook),

o Mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego,

e Doswiadczenie na podobnym stanowisku bedzie dodatkowym atutem.

Oferujemy

e Zatrudnienie w oparciu o umowe o prace w dynamicznie rozwijajacej sie firmie,
® Przyjazne $rodowisko pracy, ktére szanuje i docenia réznorodnos¢,

® Mozliwosci rozwoju zawodowego i szkolen,

e State wynagrodzenie i benefity,

e Miesieczny program wdrozeniowy wspierajacy rozwéj wymaganych kompetencji.

Informacje dodatkowe

Jesli uwazasz, ze nie posiadasz powyzszych kompetencji lub chcesz sie rozwija¢ w innym obszarze, zachecamy do sktadania aplikacji, postaramy sie dobra¢ dziat odpowiedni do Twoich
kwalifikacji. Dotacz do naszego zespotu i rozwijaj swoja kariere w inspirujgcym $rodowisku! Czekamy wtasnie na Ciebie! Administratorem Twoich danych osobowych jest OTTO Work
Force Solutions sp. z 0.0. z siedzibg w Opolu przy ul. 1 Maja 3-5, 45-068 Opole, wpisang do Rejestru Przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru Sadowego prowadzonego przez Sad Rejonowy w
Opolu, VIIl Wydziat Gospodarczy KRS pod numerem KRS 0000060595, NIP 5262577364, REGON 017408819, wpisang do Krajowego Rejestru Agencji Zatrudnienia pod numerem: 393,
kapitat zaktadowy: 1 955 000,00 Zt. Jezeli masz pytania dotyczgce przetwarzania przez nas Twoich danych osobowych oraz przystugujacych Ci praw, skontaktuj sie z naszym Inspektorem
Ochrony Danych: (a) wysytajac e-mail na adres: mojedane""at""ottoworkforce.pl lub droga pocztowg pod adresem: ul. 1 Maja 3-5, 45-068 Opole. Twoje dane osobowe zawarte w
zgtoszeniu rekrutacyjnym przetwarzamy w oparciu o Twojq zgode dla celéw prowadzenia rekrutacji i selekcji kandydatéw na stanowisko wskazane w ogtoszeniu o prace. Taka zgode
wyrazasz klikajac w przycisk ,Aplikuj teraz” (zamieszczony pod ogtoszeniem o prace) lub ,Wyslij” (zamieszczony pod formularzem aplikacyjnym). Chcemy Ciebie zapewni¢, ze Twoja zgoda
jest dobrowolna i moze by¢ w kazdej chwili odwotana. Wystarczy wystac taka informacje na adres e-mail: mojedane@ottoworkforce.pl lub ztozy¢ wniosek w siedzibie Spétki. Cofniecie
zgody nie bedzie wptywa¢ na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie Twojej zgody przed jej wycofaniem. Mozemy przetwarzac¢ Twoje dane osobowe
zawarte w zgtoszeniu rekrutacyjnym takze w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu
bedziemy przetwarzac¢ Twoje dane osobowe w oparciu o0 nasz prawnie uzasadniony interes, polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postepowaniu przed
sgdami lub organami pafstwowymi. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale bez ich podania niemozliwe bedzie aplikowanie przez Ciebie na wskazane stanowisko pracy. Masz
prawo dostepu do swoich danych, w tym uzyskania ich kopii, sprostowania danych, zgdania ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz
przeniesienia podanych danych (na ktérych przetwarzanie wyrazites zgode) do innego administratora danych. Masz takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych. Twoje dane osobowe przetwarzamy w celu prowadzenia rekrutacji i selekcji kandydatéw na stanowisko wskazane w ogtoszeniu o prace przez okres do 12 miesiecy
od przestania zgtoszenia rekrutacyjnego. W przypadku wyrazenia przez Ciebie odrebnej zgody na udziat w przysztych procesach rekrutacyjnych bedziemy przetwarza¢ Twoje dane przez
okres 24 miesiecy od momentu, kiedy udzielite$ nam te zgode. Twoje dane osobowe mozemy przekazywac nastepujacym kategoriom odbiorcéw: (1) dostawcom ustug, ktérzy
wspomagajq nas w prowadzeniu proceséw rekrutacji, dostawcom ustug IT takich jak hosting oraz dostawcom systeméw informatycznych, jak réwniez (2) kancelariom prawnym, a takze
(3) organom panstwowym, jezeli zwrdca sie do nas z takim wnioskiem (np. sad, prokuratura). Nie przekazujemy Twoich danych osobowych poza Europejski Obszar Gospodarczy. Jezeli w
przysztosci dokonamy zmian w tym zakresie, przekazemy Ci dodatkowa informacje. Informujemy, ze w OTTO zostata wdrozona Polityka Zgtaszania Naruszen Prawa zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow. Tres¢ wdrozonej polityki znajduje sie na stronie korporacyjnej OTTO Work Force w zaktadce Kontakt. Wiecej informacji o tym jak
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przetwarzamy Twoje dane osobowe znajdziesz na naszej stronie https://www.ottoworkforce.pl - w zaktadce Klauzula informacyjna RODO.
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