SGB

Bank Spétdzielczy
Ziemi Kaliskiej

BANK SPOLDZIELCZY ZIEMI KALISKIE)

Bank Blisko Ciebie” — z wieloletnig tradycja, preznie dziatajgcy Bank na terenie potudniowej
Wielkopolski i powiatach: pabianickim i tédzkim wschodnim. Jeden z najdynamiczniej i
najbezpieczniej rozwijajacych sie bankéw spoétdzielczych Spétdzielczej Grupy Bankowej. Prekursor
innowacyjnych rozwigzan w bankowosci. Laureat wielu nagrdéd przyznawanych przez niezalezne jury,
poszukuje:

Sekretarki/Sekretarza

Bedziesz odpowiedzialny(a) za:

odbieranie, przekazywanie, nadawanie: potgczen telefonicznych, bankowej korespondencji
elektronicznej i papierowej

administrowanie kalendarzami cztonkéw Zarzadu oraz organizacja spotkan
sporzadzanie dokumentacji takiej jak: pisma, prezentacje, raporty

wsparcie administracyjne: prowadzenie rejestréw, wypetnianie formularzy...
organizacja podrézy stuzbowych

obstuga gosci, klientow i spotkan

wsparcie w aktualizacji proceséw i procedur organizacyjnych

biezgce wsparcie merytoryczne komérek Banku z zakresu odpowiedzialnosci

aktywne uczestnictwo w przygotowaniu, kompletowaniu i przekazywaniu materiatow i
wyjasnien do kontroli: odbidr bilansu, audyt SSO, lustracja, inne

Spetniasz warunki jesli:

masz wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: prawo, administracja, zarzagdzanie
posiadasz kilkuletnie doswiadczenie w bankowosci lub dziale organizacyjno-kadrowym
posiadasz wysoko rozwiniete umiejetnosci interpersonalne, kulture osobistg
komunikatywnosé, odpornosé na stres, dziatanie pod presjg czasu

Twdéj dodatkowy atut to:

znajomosc przepiséw prawa i rekomendacji z obszaru fadu organizacyjnego
gotowos¢ do pracy stacjonarnej w Kozminku

W zamian proponujemy:

mozliwo$¢ rozwoju

przyjazng atmosfere pracy
odpowiedzialng prace w stabilnej firmie
profesjonalny system szkolen

szeroki wachlarz benefitéw



Bank Spétdzielczy
SGB/  Ziemi Kaliskiej

Ogtoszenie budzi Twoje zainteresowanie? Przeslij swoje dokumenty: aktualne CV oraz list motywacyjny
do dnia: 21.07.2024r. na adres: bank@bsziemikal.pl z dopiskiem: nabdr na Sekretarke

Zarzqd BS Ziemi Kaliskiej

Klauzula RODO dla kandydatéw:

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119
z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Bank Spotdzielczy Ziemi Kaliskiej z siedzibg w Pl. Wolnosci 6, 62-840
Kozminek,

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@bsziemikal.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji i przysztych rekrutacji - na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a oraz
dla celéw ewentualnego dochodzenia roszczen Art. 6 ust. 1 lit. f ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji i przysztych rekrutacji

5) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia zgody

6) ma Pani/Pan prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego

7) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie jest dobrowolne
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