Przedsiebiorstwo Komunalne Sp. z 0.0. w Wieluniu poszukuje osoby na stanowisko:
REFERENT DS. WYNAGRODZEN

Oczekiwania pracodawcy wobec kandvdatow do pracy

=

Wyksztatcenie wyzsze (administracja, prawo, zarzadzanie zasobami ludzkimi),

Minimum roczny staz pracy na pokrewnym stanowisku,

3. Umiejetno$¢ interpretacji i analizy przepisoOw prawnych zwigzanych z zajmowanym
stanowiskiem;

4. Umiejetnos¢ obstugi komputera (ze szczegdlnym uwzglednieniem pakietu MS

Office),

Znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych,

Wysoka kultura osobista,

Sumiennosé, skrupulatno$é, odpowiedzialno$¢ i zaangazowanie,

Komunikatywno$¢ 1 umiejetnos$¢ pracy w zespole,

N

NGO

Zakres obowiazkow, m. in:

e Sporzadzanie list ptac pracownikow — obstuga programu UNISOFT (modut Place);

¢ Dokonywanie potracen zgodnie z obowigzujacymi przepisami i ztozonymi przez
pracownikow deklaracjami;

e Wyliczanie nalezno$ci za urlop wypoczynkowy i nieobecnosci usprawiedliwione
platne;

e Wystawianie na wniosek pracownikow zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu
(W tym Rp-7);

e Prowadzenie kartoteki umow cywilnoprawnych;

e Sporzadzanie list wyplat wynagrodzen bezosobowych;

e Prowadzenie korespondencji z organem egzekucyjnym w zakresie zaje¢ wynagrodzen
pracownikow;

e Rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych (miesigczne, roczne);

Ustalanie uprawnien i wysokos$ci innych $wiadczen ZUS zgodnie z obowigzujacymi

przepisami (zasitki macierzynskie, rodzicielskie, wychowawcze, opiekuncze);

Obliczanie wysokosci odpraw posmiertnych, emerytalnych 1 innych §wiadczen;

Sporzadzanie deklaracji do ZUS. Obstuga programu Platnik;

Sporzadzanie deklaracji wptat na PFRON;

Obstuga Pracowniczych Planow Kapitalowych (obstuga aplikacji, kontrolowanie

wieku 1 stazu pracy osob poczatkowo nieuprawnionych do uczestnictwa pod katem

mozliwos$ci dopisania do listy, prowadzenie rejestru przystapien i wystapien

pracownikow, naliczanie i ewidencja naleznych sktadek, dokonywanie korekt —

rezygnacji uczestnikow, wznowien, dodatkowych przystapien, zmian sktadkowych,

danych osobowych;

e Znajomo$¢ przepisow prawnych w ramach wykonywanych obowigzkoéw oraz biezaca
ich aktualizacja;

e Zastgpowanie podczas nieobecnosci specjalisty ds. kadr.

Oferujemy:



e umowe o prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy (umowa na okres probny, po tym
okresie umowa na zastgpstwo);

e prace w godzinach od 7:00 do 15:00 od poniedziatku do pigtku;

e premi¢ regulaminowa;

o mozliwo$¢ podnoszenia swoich kwalifikacji poprzez uczestnictwo w kursach
i szkoleniach;

« dodatki socjalne;

e dobrowolne ubezpieczenie na zycie;

o zatrudnienie najwcze$niej od 11.10.2021 r.

Wymagane dokumenty:

1. CV

2. List motywacyjny

3. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, o tresci:
»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym
dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO
oraz z ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2018 r.,
poz. 1000)”

4. Dokumenty powinny by¢ wlasnorecznie podpisane (skan lub zdjecie).

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty prosz¢ przesyta¢ elektronicznie na adres
rekrutacja@komunalne.wielun.pl lub sktada¢ osobiscie w Przedsigbiorstwie Komunalnym Sp.
z 0.0., ul. Zamenhofa 17, w Wieluniu w pokoju nr 15 (Kadry) w terminie do dnia 28.09.2021
r. (w temacie prosze podac ,,Rekrutacja na stanowisko Referent ds. wynagrodzen.”).

Z wybranymi kandydatami skontaktujemy si¢ telefonicznie, ustalajac indywidualnie
termin rozmowy rekrutacyjnej w siedzibie Przedsigbiorstwa Komunalnego Sp. z 0.0. w
Wieluniu, przy ul. Zamenhofa 17. Wszystkie osoby biorace udziat w procesie rekrutacji,
zostang powiadomione o wynikach procedury kwalifikacyjne;.

Zastrzegamy sobie prawo do wczesniejszego zakonczenia procesu rekrutacji..

Z wybranymi kandydatami skontaktujemy si¢ telefonicznie, ustalajac indywidualnie
termin rozmowy rekrutacyjnej (z zachowaniem wszelkich $rodkoéw ostroznosci) w siedzibie
Przedsiebiorstwa Komunalnego Sp. z 0.0. w Wieluniu, przy ul. Zamenhofa 17. Wszystkie
osoby biorace udziatl w procesie rekrutacji, zostang powiadomione o wynikach procedury
kwalifikacyjnej.

Zastrzegamy sobie prawo do wczes$niejszego zakonczenia procesu rekrutacji.

Dodatkowe informacje pod numerem telefonu 43 843 31 15 w. 48

Klauzula informacyjna RODO



Zgodnie z art. 13 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.) informuje, iz:

1.

2.
3.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedsiebiorstwo Komunalne Sp.
z 0.0. w Wieluniu, ul. Zamenhofa 17, 98-300 Wielun, tel. 43 843 31 15

Zostal wyznaczony inspektor ochrony danych. Kontakt: iodo@komunalne.wielun.pl
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej i przysztych
rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu pracy

Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane przez okres 30 dni od zakonczenia
rekrutacji, a w przypadku udzielonej zgody na przyszte rekrutacje — czas
przechowywania okreslono na 2 lata.

Odbiorcami Pani/Pana danych bedg wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisow prawa.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, przeniesienia danych, prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie, przy czym cofnigcie zgody moze skutkowa¢ odmowa
realizacji §wiadczenia.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostalym
zakresie jest dobrowolne, jednakze niepodanie danych moze skutkowaé¢ odmowa
wilgczenia w proces rekrutacji.



