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Agencja Rozwoju Regionalnego ,ARES” S.A. w Suwalkach
poszukuje kandydata/kandydatke na stanowisko
Specjalista ds. obslugi sekretariatu

I.  Wymagania:
1/ pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
2/ niekaralnos¢ za przestepstwa lub przestepstwa skarbowe,
3/ wyksztalcenie wyzsze,
4/ wiedza z zakresu obslugi sekretariatu oraz prowadzenia postgpowan o udzielenie
zamOwien publicznych (tryby z ustawy — prawo zamowien publicznych, oraz rozeznanie
rynku, zasada konkurencyjnosci), znajomos¢ ustawy — prawo zamdéwien publicznych,
5/ minimum 2 lata doswiadczenia na stanowisku zwigzanym z obstuga Sekretariatu oraz
udzielaniem zamowien publicznych,
6/ bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych (biegla obstuga
pakietu MS Office), znajomos¢ specyfiki medidw spotecznosciowych, obstugi facebook,
znajomos¢ obstugi programu Poczty Polskiej — Elektroniczny Nadawca,
7/ dyspozycyjnosc¢ do pracy w godzinach 7.00 — 15.00 od poniedziatku do piatku,
8/ wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, umiejetnosci interpersonalne
ukierunkowane na prace z klientem oraz prace w zespole,
9/ doktadnos¢ i terminowos¢ w wykonywaniu obowigzkéw, dobra organizacja pracy,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, odpowiedzialnos¢.

II. Glowne obowiazki:
1/ zapewnienie sprawnego funkcjonowania sekretariatu, w tym:
- obstuga interesantéw, udzielanie informagji, taczenie rozmow telefonicznych,
- prowadzenie ewidencji i dystrybucja korespondencji Spotki, prowadzenie rejestréw
korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
- organizacja spotkant w biurze Spodtki, obstluga posiedzenn Zarzadu Spotki, Rady
Nadzorczej, Walnych zgromadzen Akcjonariuszy,
- prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych, wystawianie polecen wyjazdoéw
stuzbowych,
- redagowanie pism, dokumentéw, umow zleconych przez bezposredniego przelozonego,
badz Zarzad Spdtki,
- prowadzenie kalendarza spotkan Zarzadu Spoétki,
- obstuga programu Poczty Polskiej — Elektroniczny Nadawca,
- dbanie o wyglad Sekretariatu,
2/ nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentow,
3/ biezaca obstuga administracyjna i zaopatrzeniowa Sekretariatu Spotki (w tym muin.:
artykuly biurowe, wizytodwki, pieczatki, artykuly spozywecze),
4/ prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdéwienia publicznego (tryby z ustawy
— prawo zamowien publicznych, oraz rozeznanie rynku, zasada konkurencyjnosci),
w tym réwniez:
- przygotowywanie szczegolowych opiséw przedmiotu zamdwienia,
- szacowanie wartosci zamowienia,
- prowadzenie rejestru zakupow;
5/ przygotowywanie materialéw promocyjnych oraz artykutéw prasowych,
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6/ prowadzenie rejestru umoéw na ustugi telekomunikacyjne oraz weryfikacja terminow
obowiazywania umdw, weryfikagja i opisywanie faktur za ustugi telekomunikacyjne pod
wzgledem poprawnosci,

7/  prowadzenie  spraw  zwigzanych z  Inkubatorem = Przedsiebiorczosci,
w tym przygotowywanie umow najmu, aneksow, wypowiedzen,

8/ prowadzenie miesiecznej ewidencji czasu pracy pracownikéw Spotki,

9/ raportowanie, sporzadzanie zestawien, sprawozdan z zadan zleconych,

10/ w biezacej pracy — stosowanie aktualnie obowigzujacych przepisow, w tym
w szczegolnosci:

a. rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych),

b. ustawy — Prawo zamowien publicznych i przepisow wykonawczych wydanych na
jej podstawie,

c. wewnetrznych regulacji prawnych.

Miejsce pracy: Suwatki.

Wymagane dokumenty:
1/ list motywacyjny,
2/ zyciorys (CV), ktdry powinien zawiera¢ w szczegolnosci:
- informacje nt. wyksztalcenia,
- informacje nt. stazu pracy oraz doswiadczenia zawodowego,
- informacje nt. posiadanych kwalifikacji, umiejetnosci, przebytych kursach itp.,
- zgode kandydata nastepujacej tresci: ,zgodnie z art.6 ust.1 lit. a o0gdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji”
3/ o$wiadczenie o niekaralnosci,
4/ oswiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postepowanie
o przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,
5/ oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujemy, iz:

1/ administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Agencja Rozwoju Regionalnego
,ARES” S. A. z siedziba ul. Noniewicza 42A, 16-400 Suwalki;

2/ kontakt z administratorem danych osobowych — inspektor@ares.suwalki.pl ;

3/ podane dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb rekrutagji:

- na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r.

- na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. c oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.;

4/ Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres 7 dni od zakonczenia

rekrutacji;
5/ posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, prawo do przenoszenia danych - dotyczy danych

wymaganych Kodeksem Pracy, a w pozostatym zakresie posiada réwniez Pani/Pan prawo
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do usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie;

6/ ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego;

7/ podanie danych osobowych w zakresie wymaganym Kodeksem Pracy jest obligatoryjne,
w pozostaltym zakresie jest dobrowolne;

8/ Pani/Pana dane nie beda profilowane.

VI.  Oferujemy:
zatrudnienie w oparciu o umowe o prace, w pelnym wymiarze czasu pracy.

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie dokumentow, o ktérych mowa w pkt. IV, na adres:
Agencja Rozwoju Regionalnego ,ARES” S.A. W Suwalkach,
ul. Noniewicza 42A, 16-400 Suwalki, Sekretariat Spotki
w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Aplikacja na stanowisko Specjalisty ds. obslugi
sekretariatu”

Wszystkie dokumenty winny by¢ zfozone w oryginale.
Aplikacje nalezy dostarczy¢ do dnia 10 stycznia 2022 roku.

Kolejnym etapem rekrutacji bedzie rozmowa kwalifikacyjna.
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