Przedsigbiorstwo Komunikacji Samochodowej w Bolestawcu Sp. z o.0.
poszukuje osoby na stanowisko:

Specjalista ds. kadr i plac

Zadania:

e Samodzielne prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych;

e Naliczanie wynagrodzen, zasitkow i sporzadzanie list ptac oraz rozliczanie umow
cywilo-prawnych;

e Weryfikacja kompletnosci 1 prawidlowosci naliczania zmiennych elementow
wynagrodzenia (premie, ekwiwalenty, nagrody, godziny nadliczbowe i inne);

e Biezace prowadzenie niezbednej dokumentacji personalnej — zaktadanie akt osobowych

dla nowych pracownikoéw sporzadzanie umow, biezace prowadzenie akt osobowych,

udziat w monitorowaniu badan lekarskich 1 szkolen BHP, umoéw terminowych,

przygotowywanie $wiadectw pracy oraz innej dokumentacji, wymaganej przepisami

prawa;

Rozliczanie czasu pracy;

Sporzadzanie deklaracji do ZUS, US, PFRON, GUS;

Tworzenie raportéw 1 zestawien na potrzeby wewngtrzne firmy;

Podejmowanie wspolpracy z kierownictwem i doradztwo w zakresie administracyjnej

obstugi zatrudnienia;

Tworzenie regulamindéw organizacyjnych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych;

Biezaca obstuga pracownikow;

Rzetelna realizacja obowiazkdéw zgodnie z obowigzujacymi standardami wewngtrznymi

spoiki.

Wymagania:

e Wyksztatcenie minimum s$rednie, preferowane wyzsze Kierunkowe;

e Doswiadczenie na podobnym stanowisku w firmie zatrudniajacej kilkudziesigciu
pracownikow;

e Praktyczna umiejetno$¢ naliczania wynagrodzen 1 prowadzenia obstugi kadrowe;;

® Praktyczna znajomos$¢ przepisoOw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz
podatku dochodowego od o0s6b fizycznych 1 prawnych;

e Znajomo$¢ obshugi programu Platnik i pakietu Microsoft Office oraz EXCEL;

e Nastawienie na samodzielne rozwigzywanie problemow;

e Samodzielnos$¢, odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, dyskrecja oraz doskonata organizacja
pracy;

e Wysoko rozwinig¢te umiejetnosci interpersonalne;

e Doswiadczenie w obstudze programéw kadrowo-placowych Symfonia Kadry i Place.

Oferujemy:

e Prace w renomowanej, dynamicznie rozwijajacej si¢ firmie;



e Stabilno$¢ zatrudnienia;

e  Mozliwos¢ rozwoju zawodowego;
e Profesjonalne szkolenia;

e Pakiet socjalny;

e Pelnoetatowe zatrudnienie;

e Atrakcyjne wynagrodzenie.

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie CV do 25 czerwca 2020 roku na adres:
sekretariat@pks-boleslawiec.pl

Wybrane osoby zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng.

Wysylajac zgloszenie rekrutacyjne do Przedsigbiorstwa Komunikacji Samochodowej w Bolestawcu Sp. z 0.0. z siedziba w Bolestawcu
(Pracodawca, administrator danych), zgadzasz si¢ na przetwarzanie przez Pracodawce Twoich danych osobowych zawartych w zgtoszeniu
rekrutacyjnym w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko wskazane w ogloszeniu.

Jezeli cheesz, abysmy zachowali Twoje CV w naszej bazie, umie$¢ dodatkowo w CV nastepujaca zgode: ,, Zgadzam sig na przetwarzanie przez
Przedsiebiorstwo Komunikacji Samochodowej w Bolestawcu Sp. z 0.0. danych osobowych zawartych w moim zgloszeniu rekrutacyjnym dla

‘s

celow przyszlych rekrutacji”.

W kazdym czasie mozesz cofna¢ zgodg, kontaktujac si¢ z nami pod adresem Przedsigbiorstwo Komunikacji Samochodowej
w Bolestawcu Sp. z 0.0., ul. Modlowa 8, 59-700 Bolestawiec.

Twoje dane osobowe wskazane w Kodeksie pracy lub w innych ustawach szczegotowych (wedlug wymogow ogloszenia), przetwarzamy w
oparciu o przepisy prawa i ich podanie jest konieczne do wzigcia udziatu w rekrutacji. Pozostate dane osobowe (np. wizerunek) przetwarzamy
na podstawie Twojej dobrowolnej zgody, ktora wyrazitas/es wysytajac nam swoje zgloszenie rekrutacyjne i ich podanie nie ma wptywu na
mozliwo$¢ udziatu w rekrutacji.

Mozemy przetwarza¢ Twoje dane osobowe zawarte w zgloszeniu rekrutacyjnym takze w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed
roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu bedziemy przetwarza¢ Twoje dane osobowe w oparciu
o nasz prawnie uzasadniony interes, polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postgpowaniu przed sadami lub
organami panstwowymi.

Masz prawo dostgpu do swoich danych, w tym uzyskania ich kopii, sprostowania danych, zadania ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania,
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz przeniesienia podanych danych (na ktorych przetwarzanie wyrazites zgodg) do innego
administratora danych. Masz takze prawo do wniesienia skargi do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych (w przysztosci:
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych). Cofnigcie zgody pozostaje bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Twoje dane osobowe przetwarzamy w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko wskazane w ogloszeniu przez okres 2 miesiecy a gdy
wyrazita$/e$ zgode na udziat w przysztych rekrutacjach przez okres 1 roku.

W razie pytan mozesz si¢ z nami skontaktowa¢ pod adresem Przedsigbiorstwo Komunikacji Samochodowej w Bolestawcu
Sp. z 0.0., ul. Modtowa 8, 59-700 Bolestawiec.
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