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Ekoserwis S.A.

PGE Ekoserwis S.A jest czescig Grupy Kapitatowej PGE, ktéra jest najwiekszym w Polsce
przedsiebiorstwem sektora elektroenergetycznego. Gwarantuje bezpieczne i stabilne dostawy energii
elektrycznej do ponad pieciu milionéw klientéw. Stale sie zmienia, by realizowa¢ strategiczne cele,
w tym osiagniecie neutralnosci klimatycznej do 2050 r. Jest liderem transformacji energetycznej w
Polsce.

PGE Ekoserwis S.A. to firma produkcyjno - handlowo - ustugowa, zapewniajgca kompleksowg obstuge
elektrowni i elektrocieptowni w zakresie zarzgadzania Ubocznymi Produktami Spalania (UPS) oraz
dostaw materiatdbw na bazie UPS, a takze s$wiadczaca ustugi w obszarach pomocniczych dla
wytworcow energii elektrycznej i ciepta.

W naszej firmie duzg wage przywigzujemy do tego, aby zapewni¢ naszym pracownikom bezpieczne
warunki pracy, stabilne zatrudnienie przy jednoczesnym stawianiu im ciekawych wyzwan
zawodowych.

Do PGE Ekoserwis S.A. poszukujemy osoby na stanowisko:

Miejsce pracy: Betchatow

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za:
® Prowadzenie sekretariatu Spotki.

® Prowadzenie rejestru petnomocnictw.

e Koordynowanie prezentacji na cykliczne spotkania Rady Dyrektordw.

e Kompletowanie materiatow na posiedzenia Zarzadu, Rady Nadzorczej, Walnego Zgromadzenia,
protokotowanie na posiedzeniach organéw Spotki.

® Przygotowywanie i aktualizowanie zestawien i raportdw na potrzeby Biura Zarzadu.

® Uczestnictwo w systemie SAP w opracowaniu merytorycznym faktur na potrzeby Biura
Zarzadu, Zarzadu i Dyrektorow.

e Zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentéw miedzy cztonkami Zarzadu i poszczegolnymi
komorkami organizacyjnymi w Spoice.

e Qdbieranie i tagczenie rozméw telefonicznych na potrzeby Zarzadu i Spotki.

e Informowanie i obstuga interesariuszy Spoétki przychodzgacych do Zarzadu lub dyrektordow.

e QOrganizacja spotkan i planowanie podrézy stuzbowych Cztonkéw Zarzadu.

e Zarzadzanie kalendarzem spotkan Cztonkéw Zarzadu oraz kalendarzem sal konferencyjnych.

e Koordynowanie kwestii zwigzanych z udziatem Cztonkéw Zarzadu w konferencjach, forach i
innych eventach.

® Prowadzenie ewidencji czasu pracy / kart pracy pracownikéw dziatu Biura Zarzadu oraz
dyrektorow.

® Przygotowywanie zestawien i raportéw dotyczacych realizacji uchwat Zarzadu.

® Prowadzenie ksigzki kontroli.
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e Kompleksowa obstuga urzadzen biurowych, kompletowanie dokumentdéw dla potrzeb Zarzadu,
kluczowych dyrektordw.
e Dbanie o wiasciwy wizerunek sekretariatu.

e Monitorowanie stanu zaopatrzenia biura i zamawianie materiatéw biurowych oraz zasobdéw
spozywczych na potrzeby pracownikéw Biura Zarzadu oraz Zarzadu.

® Przyjmowanie gosci i obstuga sali konferencyjnej podczas spotkan stuzbowych.

e Zastepowanie Kierownika Biura Zarzadu, w przypadku jego nieobecnosci w protokotowaniu na
posiedzeniach organow Spétki oraz Radach Dyrektoréw.

Od kandydata oczekujemy:

e Wyksztatcenie wyzsze I stopnia o specjalnosci: administracja.

e Stazu pracy: ponad 4 lata w tym co najmniej 2 lata doswiadczenia w pracy w sekretariacie,
dziatach administracyjnych lub dziatach zwigzanych z obstugg organéw Spotki.

e Wiedzy z zakresu obstugi organdw Spotki.

e Komunikatywnosci i umiejetnosci pracy w zespole.

e Doskonatej organizacji pracy i samodzielnosci.

® Wysokiej kultury osobistej i pozytywnego nastawienia do ludzi.
e Radzenia sobie w pracy pod presjg czasu i odpornosci na stres.
e Doktadnosci i dbatosci o szczegoty.

e Zdolnosci analitycznych.

e Inicjatywy i zaangazowania w wykonywanie obowigzkdw.

e Kreatywnosci, uczciwosci i rzetelnosci.

® Znajomosci jezyka angielskiego na poziomie zaawansowanym.
® Znajomosci pakietu MS Office.

® Posiadania prawa jazdy kat. B.

Mile widziane:

e Znajomos$c¢ standarddw i zagadnien z zakresu bezpieczenstwa informacji, bezpieczenstwa IT
oraz bezpieczenstwa infrastruktury.

® Wiedzy z zakresu dziatalnosci, procesow i kierunkow rozwoju GK PGE.

e Znajomosci struktury Spoétki, podstawowych regulacji wewnetrznych oraz proceséw
realizowanych w Spéice.

e tatwos¢ w budowaniu i podtrzymywaniu pozytywnych relacji ze wspoétpracownikami.
® Znajomos¢ jezyka niemieckiego w stopniu zaawansowanym biznesowym.

® Znajomos¢ programu SAP ZKL, Excel.

Oferujemy:
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® Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace oraz system premiowy.

® Dobrg

atmosfere pracy w dynamicznym zespole.

e Mozliwos¢ osobistego rozwoju i zdobywanie nowych doswiadczen.

Atrakcyjne $wiadczenia dodatkowe:

Dofinansowanie przez Pracodawce opieki medycznej.

Pracowniczy Program Emerytalny w wysokosci 7% wynagrodzenia brutto.
Mozliwos¢ przystapienia do Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.
Bogaty pakiet swiadczen socjalnych (min. ,wczasy pod gruszg”).

Szkolenia umozliwiajace rozwdj kompetencji oraz poszerzenie wiedzy.

Zatrudnienie - od zaraz, po sprawdzeniu kwalifikacji i kompetencji.

Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi tylko na wybrane oferty.

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob 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) (dalej ,RODO") informujemy, ze:

|. Administrator
danych osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest PGE Ekoserwis S.A. z siedziba przy we Wroctawiu (50-
222), Plac Staszica 30

Il. Dane kontaktowe
Inspektora Ochrony
Danych

W sprawie ochrony danych osobowych moze Pani/Pan skontaktowac sie ze Specjalista ds. ochrony danych
osobowych na adres email: rodo.pgeekoserwis@gkpge.pl badz pisemnie na adres naszej siedziby
wskazany powyzej.

Bedziemy przetwarzac¢ Pani/Pana dane:
1. na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b) RODO - przetwarzanie danych jest niezbedne do zawarcia umowy lub
podjecia dziatan przed zawarciem umowy,

2. w celu wypetnienia obowiazkow prawnych ciazacych na Administratorze, w tym realizacji zadan organow
scigania i na potrzeby postepowan sadowych (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO);
lil. Cele i podstawy | 3. w celu prowadzenia dokumentacji, realizacji wewnetrznych procedur, regulaminéw, instrukcji
przetwarzania obowiazujacych w spotce i GK PGE bedacym realizacja prawnie uzasadnionego interesu Administratora
zwigzanego z zarzadzaniem przedsiebiorstwem (art.6 ust.1 lit. f RODO);
4. w celach archiwalnych (dowodowych) bedacych realizacja prawnie uzasadnionego interesu PGE S.A. w tym
zabezpieczenia informacji na wypadek prawnej potrzeby wykazania faktow (art. 6 ust. 1 lit. f RODO);
5. w celu ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony przed roszczeniami bedacym realizacja prawnie
uzasadnionego interesu PGE S.A. (art. 6 ust. 1 lit. f RODO).
Okres przetwarzania Pani/Pana danych osobowych zwigzany jest ze wskazanymi powyzej celami ich
IV. Okres przetwarzania. Wobec powyzszego dane osobowe beda przetwarzane przez czas, w ktérym przepisy prawa

przechowywania
danych

nakazuja Administratorowi przechowywanie danych lub przez okres przedawnienia ewentualnych
roszczen, do dochodzenia ktorych konieczne jest dysponowanie danymi, nie dtuzej jednak niz 6 lat, liczac od
pierwszego dnia roku nastepujacego po roku, w ktorym zakonczono stosunki gospodarcze lub od zakonczenia
umowy/ wspotpracy, w ramach ktorej pozyskane zostaty Pani/Pana dane osobowe.

V. Odbiorcy danych

Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ przekazywane:

a. podmiotom z Grupy PGE, naszym partnerom, czyli firmom, z ktorymi wspotpracujemy taczac produkty lub
ustugi;

b. instytucjom okreslonym przez przepisy prawa

Cc. naszym podwykonawcom i ustugodawcom (podmiotom przetwarzajacym).

VI. Przekazywanie
danych osobowych

Pani/Pana dane osobowe co do zasady nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (EOG).
Majac jednak na uwadze ustugi swiadczone przez podwykonawcow Administratora przy realizacji wsparcia dla
ustug teleinformatycznych oraz infrastruktury IT, Administrator moze zleca¢ wykonanie okreslonych czynnosci
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poza EOG

badz zadan informatycznych uznanym podwykonawcom dziatajacym poza EOG, co moze powodowac przekazanie
Pani/Pana danych poza EOG.

Poszczegoblne kraje spoza EOG, na terytorium ktorych beda przetwarzane Pani/Pana dane osobowe, zgodnie z
decyzja Komisji Europejskiej zapewniaja odpowiedni stopien ochrony danych osobowych zgodny ze standardami
EOG. Natomiast w przypadku ich przetwarzania na terytorium Panstw wobec, ktorych Komisja Europejska nie
stwierdzita zapewnienia odpowiedniego stopnia ochrony danych osobowych zgodnego ze standardami EOG,
w celu zapewnienia odpowiedniego stopnia tej ochrony, Administrator zawiera umowy z odbiorcami Pani/Pana
danych osobowych. Umowy, o ktérych mowa powyzej oparte sa o standardowe klauzule umowne wydane przez
Komisje Europejska zgodnie z art. 46 ust. 2 lit. ¢ RODO.

Kopie standardowych klauzul umownych, o ktérych mowa powyzej mozna uzyska¢ od Inspektora Ochrony
Danych/ Specjalisty ds. ochrony danych osobowych. Zastosowany przez Administratora sposob zabezpieczenia
Pani/Pana danych jest zgodny z zasadami przewidzianymi w rozdziale V RODO.

W zwiazku z powyzszym moze Pani/Pan zazadac dalszych informacji o stosowanych zabezpieczeniach w tym
zakresie, uzyska¢ kopie tych zabezpieczen oraz informacje o miejscu ich udostepnienia. Jednoczesnie
informujemy, ze Pani/Pana dane moga by¢ przetwarzane poza terytorium EOG przez odbiorcow, ktorym te dane
zostang przekazane na podstawie przepisow prawa.

VII. Prawa osoéb,
ktérych dane
dotycza:

Zgodme z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do:

dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

sprostowania (poprawiania) swoich danych;

usuniecia, ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania;
przenoszenia danych;

e. whniesienia skargi do organu nadzorczego.

soow

VIII. Prawo do
whniesienia
sprzeciwu

W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych
przetwarzanych na podstawie uzasadnionego interesu administratora wskazanym powyzej. Administrator
zaprzestanie przetwarzac¢ dane w tych celach, chyba ze bedzie w stanie wykazac, istniejace wazne, prawnie
uzasadnione podstawy, ktore sa nadrzedne wobec Pani/Pana interesow, praw i wolnosci lub dane beda
niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen. Ewentualny sprzeciw prosimy kierowac
na skrzynke rodo.pgeekoserwis@gkpge.pl lub na adres siedziby administratora danych wskazany w pkt. |
powyzej.

IX. Informacja
o dobrowolnosci
podania danych

Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji powyzszych celow przetwarzania.

X.
Zautomatyzowane
podejmowanie
decyzji

i profilowanie

Informujemy, ze nie podejmujemy decyzji w sposob zautomatyzowany i Pani/Pana dane nie sa profilowane.
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