Specialist Secretariat
General

Sediul Central
Bucuresti

xcelenta profes:on

Trimite CV-ul pe adresa
jobs@intesasanpaolo.ro

Cavutam un Specialist Secretariat General organizat si atent la detdalii! Vei avea un rol important in sustinerea proceselor de
guvernanta corporativa ale Bancii, contribuind activ la buna functionare a structurilor decizionale si la respectarea cadrului
legal si institutional.

Misiunea ta

= Organizezi sedintele comitetelor intferne ale Bancii si asiguri desfasurarea eficientd a acestora, urmatd de redactarea proceselor
verbale;

=  Formalizezi hotardrile si decizile adoptate de conducerea si organele colegiale ale Bancii, cu respectarea principiilor de
fransparenta si acuratete;

= Gestionezi relatia cu Registrul Comertului, prin infocmirea si depunerea documentatiei aferente modificarilor statutare si ale
unitatilor teritoriale;

L] Realizezi formalitatile privind reinnoirea organelor de conducere si actualizarea Actului Constitutiv, ih conformitate cu reglementdarile
inferne, ale Grupului Infesa Sanpaolo si legale in vigoare;

. Mentii comunicarea cu autoritatile relevante (BNR, Registrul Comertului etc.) in toate aspectele ce tin de guvernanta corporativa.

Asteplam de Ia tine:

= Al finalizat studii superioare, ideal in domeniul juridic, administrativ sau economic, si ai o bund intelegere a domeniului financiar
bancar;

=  Comunici clar, esti bine organizat(d) si ai o atentie deosebita la detalii;

. Te descurci bine cu MS Office si ai cunostinte bune de limba englezd;

. Poti lucra eficient chiar si in situatii cu termene strénse, pastrdnd confidentialitatea informatiilor;

= Ai o atitudine proactiva, esti orientat(d) spre solutii si colaborezi cu usurintd in echipd;

= Manifesti etica profesionald si responsabilitate in gestionarea documentelor sensibile.

Te asteptam in echipa noastra!
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