Biuletyn Informacji Publicznej Szkoty Gtownej
Gospodarstwa Wiejskiego

Adres artykutu: https://bip.sggw.edu.pl/artykul/referent-techniczny-rejestracja

Referent techniczny (rejestracja)

Szkota Gtdéwna Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie

poszukuje kandydata na stanowisko : Referent techniczny (rejestracja)

Miejsce pracy:

SGGW - Instytut Medycyny Weterynaryjnej, Katedra Choréb Matych Zwierzat i Klinika
Rejestracja Kliniki Matych Zwierzat

ul. Nowoursynowska 159C

02-787 Warszawa

Wymiar etatu: petny etat
Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymagane kwalifikacje:

» Wyksztatcenie: srednie/wyzsze, preferowane kierunki: administracja, zarzadzanie,
nauki

weterynaryjne

* Mile widziane minimum 2-letnie doswiadczenie zawodowe

* Znajomos¢ obstugi komputera: Microsoft Office, dodatkowym atutem bedzie
znajomosc¢ programu Klinika XP

* Umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych

* Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz dobra organizacja pracy

* Komunikatywnos$¢, uczciwosé, odpowiedzialnosé, punktualnosé, samodzielnosé

Podstawowy zakres obowigzkdéw:

* Obstuga klientéw kliniki: zapisy na wizyty, rejestracja w systemie komputerowym,
wspotpraca z lekarzami, udzielanie informacji dotyczgcych godzin pracy Kliniki,
lekarzy, zakresie ustug, dostepnosci karm i akcesoriéw, orientacyjnych cenach
zabiegéw

* Pobieranie optat zgodnych z cennikiem i zaleceniami lekarzy, monitorowanie
ptatnosci, prowadzenie i archiwizacja dokumentacji rozliczeniowych (faktur, raportéw
z kasy fiskalnej, wydrukéw z terminala ptatniczego)

* Rozliczanie raportéw kasowych zgodnie z instrukcja


https://bip.sggw.edu.pl/artykul/referent-techniczny-rejestracja

* Wykonywanie czynnosci organizacyjnych, administracyjnych i porzadkowych.
* Prowadzenie wspdlnie z Klinikg polityki marketingowej
* Praca w systemie zmianowym oraz rbwnowaznym czasie pracy

Oferujemy:

» Zatrudnienie na podstawie umowy o prace

» Mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia w jednej z najwiekszych Uczelni w Polsce.

» Atrakcyjny pakiet socjalny (dofinansowanie do ,,wczaséw”, biletow do kin i teatréw,
pakietu medycznego i sportowego)

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie zeskanowanych dokumentéw:
CV, listu motywacyjnego, swiadectwa ukonczenia szkoty/dyplomu szkoty wyzsze.
do dnia 12.01.2021 w formie elektronicznej na adres: kemzk@sggw.edu.pl

Prosimy o zatgczenie w CV oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez
SGGW danych osobowych do celéw rekrutacji.

Klauzula informacyjna:

Aplikujgc na ogtoszenie, poprzez wystanie swoich dokumentéw aplikacyjnych (CV) na
ww. adres mailowy, lub w inny sposéb dostarczajgc swoje dokumenty aplikacyjne,
wyrazasz zgode na przetwarzanie przez Szkote Gtéwng Gospodarstwa Wiejskiego

z siedzibg w Warszawie (Administrator Danych Osobowych) Twoich danych osobowych
zawartych w przestanych dokumentach, w celu udziatu w procesie rekrutacji na
stanowisko wskazane w ogtoszeniu. Informujemy, iz Administratorem Danych
Osobowych jest Szkota Gtéwna Gospodarstwa Wiejskiego z siedzibg w Warszawie (00-
787) przy ulicy Nowoursynowskiej 166 (dalej ,SGGW” lub ,,Administrator”). Kontakt

z Administratorem mozliwy jest pod wskazanym w zdaniu poprzedzajagcym adresem
korespondencyjnym. Jednoczesnie informujemy, iz SGGW powotata Inspektora Ochrony
Danych Osobowych, z ktérym mozliwy jest kontakt we wszelkich kwestiach zwigzanych
z ochrong danych osobowych pod adresem e-mail: iod@sggw.pl.

Dane osobowe wskazane przez Ciebie w dokumentach aplikacyjnych przetwarzamy

W oparciu o:

1. W zakresie danych wskazanych w przepisach prawa pracy tj. art. 221 oraz z art.
221a ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy z pdézn. zm.- na podstawie art. 6
ust. 1 lit. ¢) Rozporzadzenia Paramentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO) tj. w celu realizacji obowigzku prawnego natozonego na
Administratora.

2. W zakresie innym nie wskazanym w pkt. 1 - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) RODO
tj. na podstawie udzielonej przez Ciebie zgody. Brak zgody o ktérej mowa w niniejszym



punkcie lub jej wycofanie, nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania osoby
ubiegajacej sie o zatrudnienie oraz nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji, zwtaszcza nie moze stanowic¢ przyczyny uzasadniajgcej odmowe
zatrudnienia.

Dane osobowe sg ujawniane pracownikom lub wspétpracownikom SGGW, jak tez
podmiotom udzielajgcym wsparcia SGGW na zasadzie zleconych ustug i zgodnie

z zawartymi umowami powierzenia. Twoje dane osobowe, otrzymane od Ciebie

w dokumentach aplikacyjnych, przetwarzane beda przez okres nie dtuzszy niz czas
trwania biezgcej rekrutacji. Posiadasz prawo dostepu do tresci swoich danych i ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania. Kandydat
ma réwniez prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
gdy uzna, iz przetwarzanie jego danych osobowych narusza przepisy RODO. Podanie
danych w aplikacji o prace jest dobrowolne, ale niezbedne w celu uczestnictwa

w biezgcym procesie rekrutacyjnym i ew. przysztych rekrutacjach.

Informujemy, ze odpowiemy tylko na wybrane oferty.
Zastrzegamy sobie prawo zakonczenia konkursu wczesniej lub pozostawienia konkursu
bez rozstrzygniecia.
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