Przedsiebiorstwo Komunalne Sp. z 0.0. w Wieluniu poszukuje osoby na stanowisko:
SPECJALISTKA/SPECJALISTA DS. KADR I PLAC

Oczekiwania pracodawcy wobec kandvdatow do pracy

=

Wyksztatcenie wyzsze (Kierunkowe, administracyjne);

Minimum 2-letni staz pracy na pokrewnym stanowisku (4 lata ogdlnego stazu pracy);

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

4. Ukonczone kursy i szkolenia zwigzane ze specyfika pracy na danym stanowisku;

Umiejetnos¢ obstugi komputera (ze szczegdlnym uwzglednieniem pakietu MS

Office);

Znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych;

Wysoka kultura osobista;

Sumiennos¢, skrupulatnos$é, odpowiedzialno$é 1 zaangazowanie;

Kluczowe kompetencje: analityczne i organizacyjne;

10 Komunikatywno$¢ 1 umiejetno$¢ pracy w zespole;

11. Prawo jazdy kat. B.

o n
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Zakres obowiazkow, m. in:

e Prowadzenie kompleksowej obstugi kadrowo-ptacowej pracownikdw 1
zleceniobiorcow;

e Biezace sporzadzanie 1 prowadzenie niezbednej dokumentacji personalne;j

(obowiagzujacej w Przedsigbiorstwie Komunalnym i wymaganej przepisami prawa)

zwigzanej z przebiegiem zatrudnienia;

Obstuga systemu kadrowo-placowego oraz programu Platnik;

Zgloszenia 1 wyrejestrowania z ubezpieczen spotecznych 1 zdrowotnych;

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji 1 rozliczania czasu pracy;

Naliczanie wynagrodzen 1 innych §wiadczen ze stosunku pracy zgodnie z przepisami

prawa pracy i zasadami wynagradzania;

e Sporzadzanie deklaracji, raportow i sprawozdan na potrzeby wewnetrzne i do
instytucji zewnetrznych (ZUS, US, GUS, PFRON, etc.);

e Prowadzenie dokumentacji oraz naliczanie i odprowadzanie sktadek w ramach
Pracowniczych Planow Kapitalowych;

e Nadzoér nad terminowos$cig wykonywania wstepnych 1 okresowych badan lekarskich;

e Obstuga ZFSS;

e Monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy i ubezpieczen spotecznych.

Oferujemy:

e UMOWE 0 prace w pelnym wymiarze czasu pracy (umowa na okres probny);

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

e premi¢ regulaminowa;

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

o dodatki socjalne;

e dobrowolne ubezpieczenie na zycie,



e zatrudnienie od 15.07.2024 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
0sob 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¢ przesylac¢ elektronicznie na adres
k.duszynska@komunalne.wielun.pl w terminie do dnia 28.05.2024 r. (w temacie prosz¢
podac ,,Rekrutacja na stanowisko specjalistka/specjalista ds. kadr i ptac”).

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;j.

Zastrzegamy sobie prawo do wczesniejszego zakonczenia procesu rekrutacji.
Dodatkowe informacje pod numerem telefonu +48 453 056 529
Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 1. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 r.) informuje, iz:

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

2. Zostal wyznaczony inspektor ochrony danych. Kontakt: iodo@komunalne.wielun.pl

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej i przysztych
rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu pracy

4. Pani/Pana dane osobowe begda przetwarzane przez okres 30 dni od zakonczenia
rekrutacji, a w przypadku udzielonej zgody na przyszie rekrutacje — czas
przechowywania okres$lono na 2 lata.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisOw prawa.

6. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dost¢pu do danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do



wniesienia 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 skutkowa¢ odmowa
wiaczenia w proces rekrutacji.



