
Przedsiębiorstwo Komunikacji Samochodowej w Bolesławcu Sp. z o.o. 

poszukuje osoby na stanowisko: 

Specjalista ds. kadr i płac 

Zadania: 

• Samodzielne prowadzenie spraw kadrowo-płacowych; 

• Naliczanie wynagrodzeń, zasiłków i sporządzanie list płac oraz rozliczanie umów 

cywilo-prawnych; 

• Weryfikacja kompletności i prawidłowości naliczania zmiennych elementów 

wynagrodzenia (premie, ekwiwalenty, nagrody, godziny nadliczbowe i inne); 

• Bieżące prowadzenie niezbędnej dokumentacji personalnej – zakładanie akt osobowych 

dla nowych pracowników sporządzanie umów, bieżące prowadzenie akt osobowych, 

udział w monitorowaniu badań lekarskich i szkoleń BHP, umów terminowych, 

przygotowywanie świadectw pracy oraz innej dokumentacji, wymaganej przepisami 

prawa; 

• Rozliczanie czasu pracy; 

• Sporządzanie deklaracji do ZUS, US, PFRON, GUS; 

• Tworzenie raportów i zestawień na potrzeby wewnętrzne firmy; 

• Podejmowanie współpracy z kierownictwem i doradztwo w zakresie administracyjnej 

obsługi zatrudnienia; 

• Tworzenie regulaminów organizacyjnych; 

• Prowadzenie spraw związanych z zakładowym funduszem świadczeń socjalnych; 

• Bieżąca obsługa pracowników; 

• Rzetelna realizacja obowiązków zgodnie z obowiązującymi standardami wewnętrznymi 

spółki. 

Wymagania: 

• Wykształcenie minimum średnie, preferowane wyższe kierunkowe; 

• Doświadczenie na podobnym stanowisku w firmie zatrudniającej kilkudziesięciu 

pracowników; 

• Praktyczna umiejętność naliczania wynagrodzeń i prowadzenia obsługi kadrowej; 

• Praktyczna znajomość przepisów z zakresu prawa pracy, ubezpieczeń społecznych oraz 

podatku dochodowego od osób fizycznych i prawnych; 
• Znajomość obsługi  programu Płatnik i pakietu Microsoft Office oraz EXCEL; 

• Nastawienie na samodzielne rozwiązywanie problemów; 

• Samodzielność, odpowiedzialność, sumienność, dyskrecja oraz doskonała organizacja 

pracy; 

• Wysoko rozwinięte umiejętności interpersonalne; 

• Doświadczenie w obsłudze programów kadrowo-płacowych Symfonia Kadry i Płace. 

Oferujemy: 
 

• Pracę w renomowanej, dynamicznie rozwijającej się firmie; 



• Stabilność zatrudnienia; 

• Możliwość rozwoju zawodowego; 

• Profesjonalne szkolenia; 

• Pakiet socjalny; 

• Pełnoetatowe zatrudnienie; 

• Atrakcyjne wynagrodzenie. 

 

Osoby zainteresowane prosimy o przesyłanie CV do 25 czerwca 2020 roku na adres: 

sekretariat@pks-boleslawiec.pl 

 

Wybrane osoby zostaną zaproszone na rozmowę kwalifikacyjną. 

 

 

Wysyłając zgłoszenie rekrutacyjne do Przedsiębiorstwa Komunikacji Samochodowej w Bolesławcu Sp. z o.o. z siedziba w Bolesławcu 
(Pracodawca, administrator danych), zgadzasz się na przetwarzanie przez Pracodawcę Twoich danych osobowych zawartych w zgłoszeniu 

rekrutacyjnym w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko wskazane w ogłoszeniu. 

 
Jeżeli chcesz, abyśmy zachowali Twoje CV w naszej bazie, umieść dodatkowo w CV następującą zgodę: „Zgadzam się na przetwarzanie przez 

Przedsiębiorstwo Komunikacji Samochodowej w Bolesławcu Sp. z o.o.   danych osobowych zawartych w moim zgłoszeniu rekrutacyjnym dla 
celów przyszłych rekrutacji”.  

 

W każdym czasie możesz cofnąć zgodę, kontaktując się z nami pod adresem Przedsiębiorstwo Komunikacji Samochodowej 
 w Bolesławcu Sp. z o.o., ul. Modłowa 8, 59-700 Bolesławiec. 

 

Twoje dane osobowe wskazane w Kodeksie pracy lub w innych ustawach szczegółowych (według wymogów ogłoszenia), przetwarzamy w 
oparciu o przepisy prawa i ich podanie jest konieczne do wzięcia udziału w rekrutacji. Pozostałe dane osobowe (np. wizerunek) przetwarzamy 

na podstawie Twojej dobrowolnej zgody, którą wyraziłaś/eś wysyłając nam swoje zgłoszenie rekrutacyjne i ich podanie nie ma wpływu na 

możliwość udziału w rekrutacji. 

 

Możemy przetwarzać Twoje dane osobowe zawarte w zgłoszeniu rekrutacyjnym także w celu ustalenia, dochodzenia lub obrony przed 

roszczeniami, jeżeli roszczenia dotyczą prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu będziemy przetwarzać Twoje dane osobowe w oparciu 
o nasz prawnie uzasadniony interes, polegający na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postępowaniu przed sądami lub 

organami państwowymi. 

 
Masz prawo dostępu do swoich danych, w tym uzyskania ich kopii, sprostowania danych, żądania ich usunięcia, ograniczenia przetwarzania, 

wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz przeniesienia podanych danych (na których przetwarzanie wyraziłeś zgodę) do innego 

administratora danych. Masz także prawo do wniesienia skargi do Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych (w przyszłości: 
Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych). Cofnięcie zgody pozostaje bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego 

dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem. 

 

Twoje dane osobowe przetwarzamy w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko wskazane w ogłoszeniu przez okres 2 miesięcy a gdy 

wyraziłaś/eś zgodę na udział w przyszłych rekrutacjach przez okres 1 roku.                     

 
W razie pytań możesz się z nami skontaktować pod adresem Przedsiębiorstwo Komunikacji Samochodowej w Bolesławcu  

Sp. z o.o., ul. Modłowa 8, 59-700 Bolesławiec. 
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