OGLOSZENIE o rekrutacji na stanowisko
starszego referenta ds. kadr.

ZARZAD Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej Towarzystwo Budownictwa Spolecznego Spotka z o.0.
78-400 Szczecinek ul. Cieslaka 6b, ogtasza nab6r na stanowisko starszego referenta ds. kadr.

Wymagania wobec kandydata:

D

2)
3)

wyksztalcenie wyzsze oraz posiadanie co najmniej 4-letniej praktyki w prowadzeniu spraw kadrowych,
lub ukonczenie szkoty sredniej i posiadanie co najmniej 5-letniej praktyki w ww. zakresie,

znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa pracy oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

biegta obstuga komputera (pakietu MS Office, Platnika, oprogramowania kadrowo-ptacowego).

Wymagane dokumenty:

1
2)
3)

list motywacyjny — z zaznaczeniem w tresci ,, Nabor na stanowisko starszego referenta ds. kadr”,
zyciorys — curriculum vitae,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, w tym ukonczenia
kursow specjalistycznych i szkolen z zakresu kadr i innych,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji
o tresci ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb mniezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku oraz ustawaq z dnia 10 maja 2018 roku
0 ochronie danych osobowych (Dz.U.2018 poz. 1000), poswiadczone wlasnor¢cznym podpisem.

Podstawowy zakres obowigzkow:

1) kompleksowe prowadzenie dokumentacji kadrowej, okre$lone przepisami prawa pracy,

2) obstuga programu kadrowo-ptacowego z zachowaniem $rodkéw zabezpieczajacych dostep osob
trzecich,

3) sporzadzanie uméw o pracg, uméw zlecen i innych umodw, zgodnie z postanowieniami Zarzadu
Spotki,

4) sporzadzanie, wydawanie Swiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych
zatrudniania pracownikéw, do ktérych wydania pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa,

5) ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej (wnioski urlopowe,
plany urlopow, ekwiwalent za urlop), oraz rozliczanie pracownikow z wykorzystanych dni urlopéw
wypoczynkowych oraz innych przerw w wykonywaniu pracy,

6) ustalanie uprawnien do innych urlopéw i zwolniefi od pracy (macierzynskich, rodzicielskich,
wychowawczych, okolicznosciowych i innych), wynikajacych z przepisdw prawa pracy,

7) prowadzenie  wszelkiej dokumentacji  ubezpieczeniowej  (zgloszenia, zmiany  danych
i wyrejestrowania z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i czlonkéw ich rodzin,
jak réwniez swiadczeniobiorcow),

8) prowadzenie ewidencji czasu pracy,

9) wspotpracowanie i udzielenie pomocy pracownikom w zakresie skfadania wnioskéw o renty
i emerytury do organu rentowego,

10) przyjmowanie wnioskow dotyczacych wyplaty naleznych swiadczen pracowniczych, wynikajacych
z przepisow prawa oraz przepisow wewngatrzzakladowych, oraz wspolpraca z Zakladowa Komisja
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowymi badaniami lekarskimi (wstegpnymi, okresowymi,
kontrolnymi) i kontrola ich aktualnosci,

12) prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen bhp i p.poz. oraz nadzoér nad terminowoscia szkolen
wykonywanych przez firmg zewnetrzng,

13) wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych w sprawach pracowniczych,

14) sporzgdzanie pelnego zakresu sprawozdawczosci zwigzanej z zatrudnianiem pracownikow, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i terminami,

15) dbanie o rzetelng archiwizacj¢ dokumentow kadrowych.

Warunki zatrudnienia:

1)
2)
3)

umowa o pracg na czas okreslony, z mozliwoscig zawarcia umowy na czas nieokre$lony,

wymiar petnego etatu,
wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Spotki.



Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé osobiscie lub wystac poczta w terminie do dnia
07 sierpnia 2019 r, na adres:

Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej

Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp. z o.o0.
ul. Cieslaka 6 B

78-400 Szczecinek

Kandydaci spelniajacy niezbedne wymagania, zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
dalszej rekrutacji.
Jednoczesnie Zarzad ZGM TBS Sp. z 0.0. w Szczecinku, zastrzega sobie prawo odstgpienia od
dalszego etapu rekrutacji bez podania przyczyny lub skrocenia okresu rekrutacji, w przypadku wplyniccia
oferty w petni spetniajacej oczekiwania Spotki.

Szczecinek, dnia 22.07.2019 r,

Zaxzad Spotki




DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak konieczne w celu przeprowadzenia rekrutacji,
w oparciu o przepisy prawa pracy. Niepodanie danych moze spowodowaé brak Pani/Pana udziatu
w procesie rekrutacji.

Administrator danych i kontakt do niego: Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej Towarzystwo
Budownictwa Spotecznego Spétka z o0.0.

adres: ul. Cieslaka 6B, 78 — 400 Szczecinek, tel. (94) 37 412 12, e-mail: zgm@zgm-tbs.szczecinek.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: mozliwy jest pod adresem: radoslaw.knop@gmail.pl,
ewentualnie telefonem: 691 326 709,

Cel przetwarzania danych: rekrutacja na stanowisko starszego referenta ds.kadr.

Informacje o odbiorcach danych: Komisja Rekrutacyjna.

Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeciego ani do organizacji
miedzynarodowe;j.

Okres przetwarzania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
(z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktérych Zarzad Spétki ma mozliwos¢é wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznosé obsadzenia tego samego
stanowiska).

Uprawnienia: prawo Zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych,
a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej, prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.
Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22! Kodeksu pracy w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.
Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji;
nie beda tez profilowane.



