®
TECH

INNOVATION PHOTONICS TECHNOLOGY

ASYSTENT/KA
ZARZADU

Jeste$ osobg doskonale zorganizowang
i szukasz ciekawej pracy administracyjne;j?
Zapoznaj sie z naszg oferta!

Miejsce pracy:

Oftarzew (w poblizu Warszawy)

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI

Logistyczne i administracyjne wsparcie Zarzadu
w codziennych obowigzkach

Umawianie i udziat w spotkaniach biznesowych
(z inwestorami i osobami kluczowymi dla rozwoju
biznesu)

Kontakt z interesantami (wewnetrznymi i zewnetrznymi)
Prowadzenie bazy kontaktéw cztonkdéw Zarzadu

Organizowanie i koordynowanie kalendarza spotkan
Zarzadu

Dbanie o skrzynke pocztowg (zarzgdzanie mailami oraz
raportowanie o najwazniejszych wiadomosciach)

Systematyczne korzystanie z aplikacji i systemow
utatwiajacych organizacje pracy

Przygotowywanie i analiza zestawien, sprawozdan,
prezentacji i raportow w jezyku polskim i angielskim

Tworzenie pism, harmonogramoéw, kart projektu

Ewidencja dokumentéw oraz przekazywanie ich do
archiwizacji

Zapewnienie i koordynowanie sprawnego przeptywu
informacji oraz wspotpracy z dziatami

Organizacja podrdzy stuzbowych

Realizowanie biezgcych zadah wyznaczonych przez
Zarzad

APLIKUJ DO NAS,
TO PROSTE!
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Zapoznaj sie Przygotuj
z druga strong wymagane
oferty dokumenty

jobs@inphotech.pl

Wyslij | Skontaktujemy
na adres sie z Toba,
do ustyszenial



WYMAGANIA

Wyksztatcenie wyzsze

Minimum roczne do$wiadczenie na stanowisku administracyjnym przy wyzszej kadrze zarzadzajacej
Umiejetno$¢ nadawania priorytetéw otrzymanym zadaniom

Umiejetnosc¢ filtrowania informacji oraz ich zrédet

Umiejetno$¢ analitycznego podejscia do problemdw

Umiejetnosci organizacyjne, terminowos¢, wysoka efektywnos$¢ w osigganiu stawianych sobie celéw
Biegta znajomos¢ jezyka angielskiego

Bardzo dobra znajomos¢ MS Office i urzadzen biurowych

OFERUJEMY

Uczestniczenie w pionierskich w skali Swiatowej dziataniach wdrazania nowoczesnych technologii XXI wieku na bazie fotoniki
Swiattowodowe] w tym opatentowanych technologiach w zakresie innowacyjnych Swiatfowoddw telekomunikacyjnych
i budowie sieci 5G

Uczestniczenie w procesie dostarczania do przemystu innowacyjnych i unikalnych rozwigzan w postaci nowoczesnych
produktow lub licendji

Prace w dynamicznie rozwijajacej sie grupie firm oferujgcych rozwigzania i produkty dla wielu réznych sektoréw gospodarki
Podnoszenie kwalifikacji w szerokim zakresie kompetencji zaréwno ,twardych” jak i ,miekkich”, np.: poprzez szkolenia
wewnetrzne i zewnetrzne oraz praktyke zawodowa

Przyjazng atmosfere pracy polegajaca na wzajemnym zaufaniu i odpowiedzialnosci

Wspdlne wydarzenia i wyjazdy integracyjne

Prywatng opieke medyczna, pakiet socjalny i wiele réznych benefitéw

WIDELKI PLACOWE

Zapewne jestes 0sobg, ktéra nie chce stawiac ograniczen swojemu rozwojowi, wiec my nie bedziemy stawiali ograniczen w
mozliwym poziomie Twojego wynagrodzenia. Z tego wiasnie powodu nie wskazujemy sztywnych widetek ptacowych.
Szukamy wyjatkowych oséb, dlatego nasz proces rekrutacyjny jest rowniez wyjatkowy. Jesli chcesz by¢ czescig zespotu
dumnego z efektéw swojej pracy oraz osiggac cele, o ktérych niektdrzy nawet bojg sie marzy¢ - to zapraszamy Cie do
aplikowania do naszej firmy.

Zainteresowanych naszg oferta prosimy o przesytanie ponizej wymienionych

dokumentéw aplikacyjnych na adres jobs@inphotech.pl:

v

List motywacyjny

Przedstawienie wizji kandydata/tki dotyczacej Jego/Jej dziatalnosci w naszej firmie (np. krétka prezentacja w PowerPoint) -
prosimy wyjasnij nam dlaczego i po co chcesz z nami wspdtpracowac i jak sobie wyobrazasz realizacje swoich celéw
zawodowych

Referencje w postaci listu rekomendacyjnego lub kontaktu do osoby mogacej poleci¢ kandydata/tke.

Prosimy o zawarcie pod dokumentem CV podpisanej klauzuli:

Niniejszym oswiadczam, iz zgodnie z trescig art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb 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) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Administratora Danych Osobowych Brin Sp. z
0.0. z siedzibg w Warszawie, przy ul. Elblgskiej 67 lok. 159 (kod pocztowy: 01-737 Warszawa), w celu wziecia udziatu w
procesie rekrutacyjnym. Wskazuje, ze dane osobowe podaje w sposéb dobrowolny i o$wiadczam, iz s3 one zgodne z
prawda. Jednoczesnie oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o
celu i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o wszelkich przystugujgcych mi prawach zwigzanych z
przetwarzaniem danych osobowych.

Jesli chcesz wzig¢ udziat w kolejnych prowadzonych przez nas rekrutacjach dopisz:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Brin sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie réwniez dla celow
przysztych rekrutacji


mailto:jobs@inphotech.pl

TRESC KLAUZULI INFORMACYIJINEJ]

Informujemy, ze administratorem podanych przez Panig/Pana danych osobowych jest Brin Sp. z 0.0. z siedzibg przy ul.
Elblgskiej 67 lok. 159 w Warszawie, kod pocztowy 01-737, wpisana do rejestru przedsiebiorcéw Krajowego Rejestru
Sadowego prowadzonego przez Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie XIV Wydziat Gospodarczy pod numerem
0000714108, NIP 5242849718, REGON: 369305699.

1.

10.

11.

12.

We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, w tym réwniez w sprawach
dotyczacych realizacji praw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych moze Pani/Pan kontaktowac sie
z Administratorem Danych Osobowych pod wskazanym adresem e-mail: biuro@brin.com.pl .

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez Administratora Danych Osobowych w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Jesli Pani/Pan wyrazit odrebng zgode na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji, dane osobowe beda przetwarzane réwniez w celu prowadzenia
przysztych rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane na podstawie art. 6 ust.1 lit.a RODO (Pani/Pana zgody) i art. 6 ust.1
litf RODO (prawnie uzasadnionych intereséw Administratora Danych Osobowych, tj. ustalenia danych
niezbednych do przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z potrzebg biznesowg, a takze ustalenia,
dochodzenia lub obrony przed roszczeniami zwigzanymi z rekrutacja).

Pani/Pana dane osobowe bedag przetwarzane do momentu zakonczenia procesu rekrutacji na dane
stanowisko. Co do danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust.1 lit.f RODO, dane te mogg by¢ przetwarzane
dla celéw ustalenia, dochodzenia roszczen lub obrony roszczen, w tym z tytutu dyskryminacji - do dnia
przedawnienia tychze roszczen.

W przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przysztych rekrutacji, dane
osobowe bedg przetwarzane przez okres 1 roku od przestania CV lub do wycofania przez Panig/Pana zgody.
Przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do danych osobowych dotyczgcych Pani/Pana osoby, w tym
otrzymania ich kopii, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

Ponadto, przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie. Powyzsze nie
wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana
zgody przed jej cofnieciem.

Podane przez Panig/Pana dane moga by¢ przekazywane do podmiotéw zewnetrznych, tj. spotki INPHOTECH
Sp. z 0.0. z siedzibg w Ottarzewie, ktéra moze przeprowadzac wspdlne rekrutacje ze spotkg BRIN sp. z 0.0. jako
wspdtadministrator danych osobowych.

Dodatkowo, przystuguje Pani/Panu prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, przy czym niezbedne do zrealizowania ww.
celéw.

Decyzje w zakresie przetwarzanych danych osobowych nie beda podejmowane w sposdb zautomatyzowany,
w tym réwniez Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegac profilowaniu.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich.



