
      
 
 
Jesteśmy jedynym w Krakowie Towarzystwem Funduszy Inwestycyjnych założonym w 2007 roku. Aktualnie 
zarządzamy aktywami na poziomie ponad 7.000.000.000 złotych, jesteśmy w TOP 3 prywatnie zarządzanych TFI pod 
względem wielkości zarządzanego portfela. W codziennej pracy kierujemy się mottem „tradycyjnie łamiemy 
schematy”. 

Młodszy Specjalista ds. administracyjnych 

Jeśli do nas dołączysz, będziesz odpowiedzialny/-a za: 

> Obsługę organizacyjną i kancelaryjną w zakresie działalności jednego z biur FORUM TFI; 
> Obsługę wewnętrzną obiegu dokumentów i informacji w ramach jednego z biur FORUM TFI; 
> Prowadzenie spraw administracyjnych biura działającego w ramach FORUM TFI; 
> Koordynowanie organizacyjne zgromadzeń inwestorów funduszy – bieżący kontakt administracyjny 

z Uczestnikami funduszy, ustalanie terminów przeprowadzenia czynności w kancelariach notarialnych; 
> Sporządzanie pism, dokumentów oraz wypełnianie formularzy związanych z podstawową działalnością funduszy 

inwestycyjnych; 
> Kontakt z kontrahentami funduszy inwestycyjnych w sprawach organizacyjnych, obiegu dokumentów oraz 

informacji; 
> Reprezentowanie funduszy m.in. na zgromadzeniach inwestorów oraz zgromadzeniach wspólników spółek jako 

pełnomocnik;  
> Analizowanie procesów wewnętrznych związanych z funkcjonowaniem jednego z biur FORUM TFI oraz 

inicjowanie działań optymalizacji procesów. 
 

 
Jeśli jesteś ambity/-a, szukasz pracy, w której otrzymasz możliwość realnego rozwoju i cenisz sobie nowe 
wyzwania 

 

DOŁĄCZ DO NASZEGO ZESPOŁU! 
 

Szukamy osoby, która: 

> Posiada wykształcenie wyższe o profilu 
administracyjnym, ekonomicznym lub innym 
pozwalającym na realizację opisanych wyżej 
obowiązków; 

> Posiada dobrą znajomość pakietu MS Office 
(Word, Excel); 

> Posiada umiejętność analitycznego myślenia 
i sprawnego działania; 

> Posiada wysoko rozwinięte zdolności 
organizacyjne;  

> Potrafi pracować w zespole; 

> Cechuje się obowiązkowością i zaangażowaniem w 
powierzone zadania; 

> Posiada doświadczenie w pracy na podobnym 
stanowisku; 

W zamian oferujemy: 

> Unikalną możliwość zdobycia praktycznego 
doświadczenia w jedynym Towarzystwie 
Funduszy Inwestycyjnych w Krakowie; 

> Niekorporacyjną atmosferę pracy; 

> Realną możliwość rozwoju i wpływu na organizację;  

> Doskonałą lokalizację; 

> Stabilne zatrudnienie na pełen etat na podstawie 
umowy o pracę; 

> Pakiet benefitów tj. dofinansowana prywatna 
opieka medyczna, Multisport, świeże owoce, pyszna 
kawa, oczyszczacz powietrza w każdym pokoju; 

 

CV ze zdjęciem prosimy przesyłać e-mailem na adres:  rekrutacja@forumtfi.pl 

Prosimy o umieszczenie w CV klauzuli wyrażającej zgodę na przetwarzanie danych osobowych celem przeprowadzenia procesu 
rekrutacji. 
 
Informujemy, że administratorem danych osobowych kandydatów w procesie rekrutacji jest FORUM Towarzystwo Funduszy 
Inwestycyjnych Spółka Akcyjna z siedzibą w Krakowie. Adres i dane kontaktowe administratora: ul. Wadowicka 3c, 30-347 Kraków, 
telefon: +48 12 429 55 93, +48 12 429 90 09, e-mail: info@forumtfi.pl, strona internetowa: www.forumtfi.pl.  
Celem przetwarzania danych osobowych jest przeprowadzenie procesu rekrutacji na wskazane powyżej stanowisko pracy. 



Podstawami prawnymi przetwarzania danych osobowych są przepisy prawa, zgoda kandydata, niezbędność do zawarcia umowy oraz 
uzasadniony interes administratora. Osobom przekazującym dane osobowe w procesie rekrutacyjnym przysługuje prawo do żądania 
od administratora udzielenia dostępu do treści danych, ich sprostowania, usunięcia, ograniczenia ich przetwarzania oraz prawo do 
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych i prawo do przenoszenia danych.  
W zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody, osobom przekazującym dane osobowe przysługuje prawo do cofnięcia 
wyrażonej zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody 
przed jej cofnięciem.  
Ponadto osobom przekazującym dane osobowe przysługuje prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzędu 
Ochrony Danych Osobowych.  
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbędne do uczestniczenia w procesie rekrutacyjnym i ich niepodanie 
uniemożliwi uczestnictwo w tym procesie. 
Ze szczegółowymi informacjami o przetwarzaniu danych osobowych można się zapoznać na stronie internetowej www.forumtfi.pl 
w zakładce RODO. 
 

Uprzejmie informujemy, że skontaktujemy się tylko z wybranymi kandydatami. 
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