Enea PRACUJEMY ZENERGIA  ~\=/r
Operator

ENEA Operator sp. z 0.0./ Oddziat Dystrybucji Gorzéw Wielkopolski/ Zaktad Majatku Sieciowego/ Wydziat Nieruchomosci
Sieciowych informuje, iz poszukuje do realizacji zadai:

Samodzielny Pracownik Biurowy (m/k)

Zakres zleconych czynnosci objetych umowa:

e Obstuga korespondencji przychodzacej/wychodzacej/wewnetrznej zwigzanej z roszczeniami.
¢ Wprowadzanie danych do dedykowanego systemu do obstugi roszczef.

e Skanowanie i kopiowanie dokumentéw.

e Przygotowanie pism.

e Wspbétpraca z jednostkami w zakresie obstugi roszczenia.

e Prowadzenie fizycznej dokumentacji spraw (w tym zaktadanie, uzupetnianie itp. teczek spraw).
e Archiwizacja dokumentéw.

Poszukujemy osoby, ktéra posiada:

e  Wyksztatcenie minimum $rednie/ wyzsze w trakcie/ wyzsze,

e Doswiadczenie zawodowe: staz w kancelarii / urzedach administracji publicznej / praca biurowa / praca w archiwum
dokumentéw / praca z systemami obiegu dokumentéw,

e Wiedza w zakresie: zagadnief prawnych / zwigzanych z nieruchomo$ciami,

e Mile widziana wiedza w zakresie prawa cywilnego i przepiséw zwigzanych z obrotem nieruchomosciami,

e Biegta obstuga komputera,

e Obstuga systeméw obiegu dokumentéw,

e  Obstuga pakietu MS Office (MS Word/MS Excel),

¢ Umiejetnosé¢ dobrej organizacji pracy, zarzadzania czasem i nastawienie na prace w zespole.

Informacje:

e Przewidywany termin nawigzania wspotpracy: wrzesien 2026 r.
e Miejsce pracy: Gorzow Wielkopolski
¢ Umowa cywilnoprawna

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie aplikacji za pomocg formularza:

https://enea.traffit.com/public/form/a/f6b857c0941cc3d0bae6a911cdclcbf86756616e

lub wysytajac CV na adres: rekrutacje@operator.enea.pl, w terminie do: 23.08.2026 r. w tytule wiadomosci wpisujac:

»AJIP-197-0D2-ZMS-umowa cywilnoprawna”

Informujemy, iz skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami/ kandydatkami.

KLAUZULA INFORMACYJNA

[Administrator Danych Osobowych] Administratorem Pana/ Pani danych osobowych jest ENEA Operator sp. z 0.0.

[Inspektor Ochrony Danych] Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: eop.iod@operator.enea.pl lub poczta tradycyjna na adres Poznan ul.
Strzeszynska 58, 60-479 Poznan.

[Cel i podstawy przetwarzania danych] Pana/Pani dane osobowe zawarte w CV, licie motywacyjnym lub innym dokumencie sktadanym przez
Pana/Paniag w zwigzku z aplikacja (dalej: dokumenty aplikacyjne) beds przetwarzane przez Administratora w celu przeprowadzenia i
rozstrzygniecia rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu. Podstawami prawnymi przetwarzania Pana/Pani osobowych s3:


https://enea.traffit.com/public/form/a/f6b857c0941cc3d0bae6a911cdc1cbf86756616e
mailto:rekrutacje@operator.enea.pl

a)  wypetnienie obowigzkéw prawnych cigzgcych na Administratorze, zgodnie z art. 222 § 1 Kodeksu pracy (tj. art. 6 ust. 1 lit. ¢) Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. tzw. ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych,
dalej: RODO), wobec czego ich podanie jest dobrowolne, ale ich niepodanie uniemozliwi udziat w procesie rekrutacji,

b) podjecie dziataih na Pana/Pani zagdanie przed zawarciem umowy o prace, tj. art. 6 ust. 1 lit. b) RODO,

c) jezeli wyrazit/a Pan/Pani zgode na przetwarzanie Pana/Pani danych w zakresie szerszym niz okre$lony jako niezbedny w ogtoszeniu
rekrutacyjnym lub w przysztych rekrutacjach prowadzonych przez Enea Operator sp. z o0.0. to podstawa prawna jest Pana/Pani zgoda, o
ktérej mowa w art. 6 ust 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a) RODO,

d) ustalenie, dochodzenie lub obrona roszczefi pomiedzy Panem/Panig a Administratorem, co stanowi uzasadniony interes administratora w
rozumieniu art. 6 ust. 1 lit. f) RODO.

e) dodatkowo w przypadku, gdy wyrazit/a Pan/Pani zgode na przetwarzanie Pana/Pani danych w przysztych rekrutacjach prowadzonych przez
ENEA Operator sp. z 0.0. to podstawa prawna jest réwniez zgoda, o ktérej mowa w art. 6 ust 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a) RODO.

[Obowigzek podania danych] Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne ale niezbedne w celu wziecia udziatu w rekrutacji.

[Odbiorey danych osobowych] Administrator moze ujawnié Pana/Pani dane osobowe podmiotom $wiadczgcym na rzecz Administratora ustugi

prawne, dostawcom ustug lub produktéw dziatajgcym w jego imieniu, w szczegélnoSci podmiotom Swiadczgcym dla Administratora ustugi IT, HR,

serwisowe, agencyjne, administracyjne.

[Czas przechowywania danych] Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane wytacznie na czas trwania procesu rekrutacji, a po jego

zamknieciu przez okres terminu przedawnienia roszczen z Kodeksu Pracy. Nastepnie wszelkie dokumenty aplikacyjne wraz z zawartymi w nich

danymi zostang trwale i nieodwracalnie zniszczone. Przetwarzanie danych nie bedzie trwato dtuzej niz przez okres 36 miesiecy, liczac od dnia
ztozenia aplikacji.

W przypadku wyrazenia przez Pana/Panig zgody na przetwarzanie Pana/Pani danych w przysztych rekrutacjach prowadzonych przez Enea

Operator sp. z 0.0. Pana/Pani dane beda przetwarzanie nie dtuzej niz przez okres 36 miesiecy.

[Prawa oséb, ktérych dane dotyeza] Posiada Pan/Pani prawo zgdania:

a) dostepu do tresci swoich danych - w granicach art. 15 RODO,

b) ich sprostowania - w granicach art. 16 RODO,

¢) ich usuniecia - w granicach art. 17 RODO,

d) ograniczenia ich przetwarzania - w granicach art. 18 RODO,

e) przenoszenia danych - w granicach art. 20 RODO

f) prawo do wniesienia sprzeciwu - w granicach art. 21 RODO.

[Realizacja praw] W celu realizacji prawo o ktérych mowa powyzej moze odbywaé sie poprzez wskazanie swoich zadan przestanych Inspektorowi

Ochrony Danych na adres e-mail: eop.iod@operator.enea.pl lub pocztg tradycyjna na adres Administratora.

[Prawo do wniesienia skargi] Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli sadzi Pan/Pani, ze

Administrator przetwarza Pana/Pani dane osobowe z naruszeniem przepiséw RODO.

10D ENEA Operator sp. z 0.0. jest wtasciwy do kontaktu wytacznie w sprawach dotyczacych danych osobowych.

Dodatkowo informujemy, ze na stronie www.operator.enea.pl/ w zaktadce ‘O spdfce’ zawarte sg podstawowe informacje na temat wdrozonych w
Spoétce procedur zgtoszeh wewnetrznych w zwigzku z ustawa o ochronie sygnalistéw oraz o zaawansowanym systemie zgtaszania naruszen, ktéry
umozliwia pracownikom oraz innym interesariuszom poufne lub anonimowe zgtaszanie wszelkich naruszen w dogodny dla nich sposéb:
www.operator.enea.pl/ospolce/zglaszanie_naruszen

Wysytajac CV i/lub List Motywacyjny do Spétki ENEA Operator sp. z 0.0. wyraza Pan/Pani zgode na przetwarzanie podanych przez siebie
danych osobowych w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu.
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