\\‘ BONDSPOT

BondSpot S.A. spétka z grupy kapitatowej Gietdy Papieréw Wartosciowych w Warszawie S.A. poszukuje:

Asystentki/Asystenta
Dziat Korporacyjny i Administracji
Miejsce pracy: Warszawa
Nr ref.: DKiA/02/2025

Zakres obowigzkoéw:

e obstuga sekretarsko-kancelaryjna Spétki;

e prowadzenie spraw zwigzanych z obiegiem dokumentéw przychodzgcych-wychodzgcych
Spoiki;

e opracowywanie projektéw pism, przygotowanie zestawien oraz aktualizacja baz danych

Spoiki;

obstuga dokumentoéw ksiegowych Spétki;

organizacja spotkan o charakterze wewnetrznym i zewnetrznym;

wspotprowadzenie archiwum Spéiki;

obstuga administracyjno-techniczna Spétki;

prowadzenie strony internetowej Spotki.

Nasze oczekiwania:

dobra znajomos¢ srodowiska MS Office w szczegdlnosci programu Word i Excel,

mile widziane doswiadczenie zawodowe w obstudze sekretarsko-administracyjnej biura;
komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego;

mile widziana studentka/student studiow wyzszych;

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz tatwo$¢ nawigzywania kontaktow;

samodzielnos¢ oraz umiejetnosé planowania i organizowania pracy wiasne;j.

Oferujemy:

wspétprace w oparciu 0 umowe o prace,
ciekawg prace w srodowisku rynku kapitatowego,

e bogaty pakiet benefitdw (pakiet kafeteryjny, prywatna opieka medyczna, ubezpieczenie na
zycie, PPE),

e bogaty pakiet socjalny,

e mozliwos¢ pracy zdalnej (w ograniczonym wymiarze miesiecznym),

e dogodng lokalizacje (Sciste Centrum Warszawy).

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie aplikacji na adres: praca@bondspot.pl z podanym
w tytule maila nr ref.: DKiA/02/2025




Dane osobowe kandydatéw aplikujgcych na oferte pracy sg administrowane przez BondSpot S.A,,
z siedzibg w Warszawie (00-498), ul. Ksigzeca 4. Kontakt w sprawie przetwarzania przez
BondSpot S.A. danych osobowych: daneosobowe@bondspot.pl

Dane bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego, zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46 (Rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).

Przetwarzanie jest niezbedne do podjecia czynnosci zmierzajacych do zawarcia umowy (art. 6 ust. 1
pkt b Rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych).

W przypadku zgody na udziat w przysztych procesach rekrutacyjnych podstawg bedzie zgoda na
przetwarzanie danych (art. 6 ust. 1 pkt a Rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych).

Podanie danych jest warunkiem wziecia udziatu w procesie rekrutacyjnym, a ich niepodanie uniemozliwi
wziecie w nim udziatu.

Dane beda przechowywane do czasu zakonczenia procesu rekrutacyjnego lub cofniecia zgody.

Kazdej osobie przystuguje prawo do zgdania dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz ich przenoszenia. Kazdej osobie przystuguje prawo do
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania jej danych osobowych oraz cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

[1 Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych w celu
prowadzenia przyszitych proceséw rekrutacyjnych.

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatkami/kandydatami



mailto:daneosobowe@bondspot.pl

