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SPECJALISTA DS. PRACOWNICZYCH

1. Wymagania niezbedne :

Stanowisko: Specjalista ds. Kadr i Plac
1. Warunki zatrudnienia:
a) forma zatrudnienia - umowa o pracg
b) wymiar zatrudnienia - 1/1 etatu
2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
a) niezbedne:

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

posiadanie wyksztalcenia wyzszego badZ sredniego ekonomicznego lub minimum 2-letnia praktyka

w naliczaniu ptac i prowadzeniu kadr lub w ksiggowosci ;

e  dobra znajomo$¢ ustaw z zakresu prawa pracy, o PPK, ubezpieczen spotecznych, zakladowym funduszu
$wiadczen socjalnych, o ochronie danych ,

e umiej¢tnos¢ poslugiwania si¢ narzedziami informatycznymi ($rodowisko Windows, pakiet
biurowy Microsoft Office, Excel)

e  wysoka kultura osobista.

b) dodatkowe:

¢ posiadanie doswiadczenia na podobnym stanowisku,
e  komunikatywnos¢,

e odpowiedzialnosc i rzetelnosé,

®  sumiennosc,

e umiej¢tnosé planowania,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e umiejemosé pracy pod presja czasu,

e  znajomos¢ programéw linii Symfonia,

2. Zakres zadan:

Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy

Sporzadzanie sprawozdan GUS.

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej zakladu.

Sporzadzanie dokumentacji PFRON i prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami
Kapitatowymi.

e Naliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, sporzadzanie deklaracji podatkowych PIT zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami Ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych.



Naliczanie i rozliczanie ZUS.

Naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac technika komputerowa zgodnie z obowiazujacym
programem placowo-kadrowym.
*  Sporzadzanie dokumentacji do naliczania Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

4.  Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

CV, list motywacyjny;

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

kopie $wiadectw pracy;

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

podpisane pisemne o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu w pehi z praw
publicznych

podpisane pisemne o$wiadczenie o stanie zdrowia;

* osSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia
postgpowania rekrutacyjnego na stanowisko specjalisty do spraw kadr i plac,

Prezes
Inne informacje: mgr inz. Adaynf¥fhnciarz
Prosimy o zamieszczenie o§wiadczen:

Oswiadczenie do rekrutacji biezacej:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych przez
Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej Kepice Sp. z 0. o. , ul. Tadeusza Bielaka 8, 77-230 Kepice, w celu
przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego.

Podpis kandydata do pracy

a takze nast¢pujacego oSwiadczenia dotyczacego ochrony danych osobowych o tresci:
Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych

Oswiadczam, iz zostatem poinformowany o tym ze:

administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Przedsiebiorstwo
Gospodarki Komunalnej Kepice Sp. z 0. 0. , ul. Tadeusza Bielaka 8, 77-230 Kepice , jako pracodawca, za
ktdrego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Prezes PGK Kepice Sp. z 0. 0. , kontakt z inspektorem ochrony
danych osobowych jest mozliwy pod adresem e-mail: pgk@kepice.pl

dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostang podane) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego
postgpowania rekrutacyjnego, do PGK Kepice Sp. z 0. 0. na podstawie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

osobie, ktdrej dane dotycza przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem, odbiorca danych
moze by¢ podmiot dziatajacy na zlecenie administratora danych, tj. podmiot $wiadczacy ustugi IT w zakresie
serwisowania i usuwania awarii.; dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez
okres nie dluzszy niz do 31.10.2023 r.

osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania
lub usunigcia. Wniesienie zadania usunigcia danych jest réwnoznaczne z rezygnacja z udziatu w procesie rekrutacji



prowadzonym przez PGK Kepice Sp. z 0. o. . Ponadto przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia
przetwarzania w przypadkach okre$lonych w art. 18 RODO.

osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
za niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten bedzie wladciwy do rozpatrzenia skargi
Z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wylacznie zgodnos$ci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie
dotyczy za$ przebiegu procesu rekrutacji;

podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest warunkiem
umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy w PGK Kepice Sp. z 0. o.

Podpis kandydata do pracy
Pisemne zgloszenia kandydatéw beda przyjmowane w terminie do dnia 30 wrze$nia 2023 r. do godz.15:00

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: "Oferta pracy — specjalista ds. kadr i ptac" w biurze
obstugi interesantéw PGK Kepice Sp. z o. 0., ul. Tadeusza Bielaka 8 77-230 Kepice lub przesta¢ poczta na ten
sam adres z wyzej wymienionym dopiskiem.

Postgpowanie konkursowe obejmie analize wszystkich ztozonych dokumentéw oraz rozmow¢ z wybranymi
kandydatami.

O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy z Prezesem PGK Kepice Sp. z o. 0. kandydaci zostang
poinformowani indywiduainie.

Nadestanych dokumentéw nie zwracamy. Aplikacje, ktére wptyna do sekretariatu po wyzej okreslonym terminie
nie beda rozpatrywane.

O wyniku naboru kandydaci zostana poinformowani telefonicznie.

Kandydatom nie przysluguje roszczenie o nawigzanie stosunku pracy, a pracodawca nie ma obowigzku
zatrudnienia kogokolwiek po przeprowadzonym naborze.

Prezes PGK Kepice Sp. z 0. 0. ma prawo uniewazni¢ ogloszenie o naborze bez podania przyczyny.

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
na potrzeby procesu rekrutacji
Zgodnie z art. 5 ust. 1 lit. a, art.12 ust. 1 oraz art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne  rozporzadzenie 0  ochronie danych  zwane dalej RODO), informuje, ze:
1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedsiebiorstwo Gospodarki Komunalnej Kepice Sp. z .
0. o. z siedzibg w Kepicach, 77-230 Kepice, reprezentowane przez Prezesa PGK Kepice Sp. z 0. o
2) W sprawie zakresu i sposobu przetwarzania danych osobowych Pani/Pana dotyczacych a takze przystugujacych
z tego tytulu praw, moze si¢ Pani/Pan kontaktowa¢ z Inspektorem Ochrony Danych poprzez e-mail:
peki@kepice.pl , telefonicznie pod nr telefonu 59 857 6409 lub pisemnie na adres naszej siedziby, wskazany w
pkt 1.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu:

— przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego do Przedsiebiorstwa Gospodarki Komunalnej Kepice Sp. z o.

o. w Kepicach w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy na podstawie art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974



r. Kodeks pracy, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

— wypehienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze w tym m. in.

dochodzenia roszczef, archiwizowania danych — na wypadek potrzeby wykazania faktow

zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

4) Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania , usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia zgody.

5) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom.

6) W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez Administratora Pani/Pana
danych osobowych , przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

7) Podanie przez Paniag/Pana danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o art. 22 Ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r oraz Kodeks Pracy .

8) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez w formie

profilowania.



