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INNOVATION PHOTONICS TECHNOLOGY

ASYSTENT/KA ZARZADU

Jestes osobga doskonale zorganizowang i szukasz ciekawej pracy administracyjnej? Jesli lubisz

koordynowac, planowac i chcesz dotaczy¢ do ambitnego zespotu...
Zapoznaj sie z naszg oferta, skompletuj wymagane przez nas dokumenty i aplikuj!

Miejsce pracy: Ottarzew (gmina Ozaréw Mazowiecki)

v
v
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Nowoczesny, dostosowany do potrzeb pracownikéw budynek

Nowy, duzy parking dostepny dla pracownikéw

Bliskos¢ Warszawy, kilka kilometrow od granic miasta (dogodny dojazd samochodem tuz koto obwodnicy
Warszawy)

Dogodny dojazd z Warszawy, w przeciwnym kierunku niz tworzg sie korki

Dogodny dojazd srodkami komunikacji (autobus/pociag) a w razie potrzeby organizacja przejazdu do
siedziby firmy

Przyjazne, spokojne miejsce pracy, z dala od zattoczonych czesci 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 kontaktow cztonkéw Zarzadu

Organizowanie i koordynowanie kalendarza spotkan Zarzadu

Dbanie o skrzynke pocztowa (zarzadzanie mailami oraz raportowanie o najwazniejszych wiadomosciach)
Systematyczne korzystanie z aplikacji i systemow utatwiajgcych organizacje pracy

Przygotowywanie i analiza zestawien, sprawozdan, prezentacji i raportow w jezyku polskim i angielskim
Tworzenie pism, harmonogramow, kart projektu

Ewidencja dokumentéw oraz przekazywanie ich do archiwizadgji

Zapewnienie i koordynowanie sprawnego przeptywu informacji oraz wspétpracy z dziatami

Organizacja podrézy stuzbowych

Realizowanie biezacych zadan wyznaczonych przez Zarzad

WYMAGANIA:

Wyksztatcenie wyzsze

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

Umiejetnosc filtrowania informacji oraz ich zrédet

Umiejetnos¢ analitycznego podejscia do problemow

Umiejetnosci organizacyjne, terminowos¢, wysoka efektywnosé w osigganiu stawianych sobie celow
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e Biegta znajomosc jezyka angielskiego
e Bardzo dobra znajomos¢ MS Office i urzadzen biurowych
e Umiejetnos¢ pracy w zespole

OFERUJEMY:

e Prace w dynamicznie rozwijajacej sie grupie firm

e Szkolenia wewnetrzne i zewnetrzne

e Uczestniczenie w opracowywaniu nowoczesnych rozwigzan fotoniki swiattowodowej dla wielu sektoréw
gospodarki, takich jak: medycyna (np. diagnostyka raka), transport (np. elektromobilnos¢), sektor
kosmiczny (np. inteligentne materiaty, konstrukcje satelitéw), przemyst lotniczy, przemyst ciezki, przemyst
wydobywczy, itd.

e Uczestniczenie w procesie dostarczania do przemystu innowacyjnych i unikalnych rozwigzan w postaci
nowoczesnych produktéw lub licengji

e Wspdtprace w tworzeniu Przemystu 4.0 (Rozwdj Przemystowego Internetu Rzeczy, Sztucznej Inteligencji,
etc.)

e Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji, udziat w szkoleniach, warsztatach, kursach

e Przyjazng atmosfere pracy

e Wspdlne wyjscia i wyjazdy integracyjne

e Prywatna opieke medyczng i pakiet socjalny

Dlaczego nie podajemy widetek ptacowych?

Zapewne jeste$ osoba, ktora nie chce stawiaé 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 réwniez
wyjatkowy. Jesli chcesz by¢ czescia zespotu dumnego z efektdw swojej pracy oraz osiagac cele, o ktorych
niektorzy nawet bojg sie marzy¢ - to zapraszamy Cie do aplikowania do naszej firmy.

Zainteresowanych naszg ofertg prosimy o przesytanie ponizej wymienionych dokumentdw aplikacyjnych na adres
jobs@inphotech.pl:

o CV

e List motywacyjny

e Przedstawienie wizji kandydata dotyczacej Jego/Jej dziatalnosci w naszej firmie (np. krotka prezentacja
w PowerPoint)

e Referencje w postaci listu rekomendacyjnego lub kontaktu do osoby mogacej poleci¢ kandydata

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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogolne 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. Elblaskiej 737 lok. 159 (kod pocztowy: 01-737 Warszawa), w celu wziecia udziatu
w procesie rekrutacyjnym.
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Wskazuje, ze dane osobowe podaje w sposéb dobrowolny i oswiadczam, iz sg one zgodne z prawda.

Jednoczednie oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznatam sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu
i sposobach przetwarzania danych osobowych oraz o wszelkich przystugujacych mi prawach zwigzanych z przetwarzaniem
danych osobowych.”

Tre$¢ klauzuli informacyjnej

Informujemy, ze administratorem podanych przez Pania/Pana danych osobowych jest Brin Sp. z 0.0. z siedzibg przy ul. Elblaskiej 737 lok. 159 w
Warszawie, kod pocztowy 01-737, wpisana do Rejestru Przedsiebiorcow Krajowego Rejestru Sagdowego pod numerem 0000714108, NIP 5242849718,
REGON: 369305699.

Ponadto, informujemy, ze:

1.

w

© © N o

We wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, w tym réwniez danych dotyczacych zdrowia oraz 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 beda przetwarzane przez Administratora Danych Osobowych w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane do momentu zakonczenia procesu rekrutacji na dane stanowisko.

Przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostepu do danych osobowych dotyczacych Pani/Pana osoby, 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 wptywa na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie wyrazonej przez Paniag/Pana zgody przed jej cofnieciem.

Podane przez Pania/Pana dane nie beda/beda przekazywane do podmiotéow zewnetrznych.

Dodatkowo, przystuguje Pani/Panu prawo do ztozenia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, przy czym niezbedne do zrealizowania ww. celu.

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