
Ogłoszenĺe o naborze na wolne stanowisko pracy

Przedsiębĺorstwo Usług Komunalnych BodzenĘn Sp. z o.o.
ul. Kielecka83,26-010 BodzenĘn, tel. 41 311540l

wpisane do Kľajowego Rejestľu Sądowego pľowadzonego pÍzľĺz Sąd Rejonowy
w Kielcach pod numeľem KRS: 0000ó19019,

NIP: 657-29'23'54\REGON 364523049, kapitał zakładowyz t7 790 600,00 zł

oýasza nabór na stanowisko

SPECJALISTA DS. oRGANIZACYJII-YCH oRAz KADR I PŁAC
tlletat

1. W5'mąania kwalifikacyjne niezbędne:
wyksztďcenie minimum średnie,
co najmniej 2-lefuie doświadczenie w samodáeln5rm prowadzeniu spraw kadrowych i placowych,
pral<tycma znajomośó pľzepisów z zakresu prawa pracy oraz zwięanych z naliczanięm
wynagrodzeń, oskładkowaniem ZUS i podatkiem dochodowym od osób fr4,cnych,
bardzo đobra nlajomość obsługi komputera w tym programów kadrowo-płacowych,
progľamów do przesyłu elektronicznęgo oraz pakietu MS office'

2. Wymąania dodatkowę:
znajomość ząadnień nviązanych z funkcjonowaniem spółek pľawa handlowego, w tym spółek
z udzialemjednostek samorządu terytorialnego lub SkaÍbu Państwa,
milę widziany ukończony kurs kadrowo-płźrcowy'
mile widziaĺre doświadczenie w obsłudze orgaĺlów spółek prawa haĺrdlowego,
umiejętność analiĘcmego myślenia i samodzielnego rozuĺiąz'ywania problemów,
umiej ętno ść pracy samod zielnej oÍaz w zespole,
umiejętność sporządzania przejrzystych zestawień i raportów,
dokładność, skrupulatność i terminowość,
mile widziana znajomośó obsługi systemu Cogisoft.

3. Podstawowy zakres wykonywanych zadanna stanowisku:
1) realizacja ustalonej polityki kadľowej oraz inicjowanie niezbędny ch daałańw tym zakresie, w tym:

realizacja zadań wynikających z przepisów prawa i wewnętrznych procedur doĘczących
zatrudniania i zwalniaĺlia pracowników, z uwzględnieniem czynności rekrutacyjnych,

- prowadzenie cďoksztahu spraw kadrowych i płacowych, z lwzględnieniem członków
organów Spółki i umów cywilno-prawnych, z zachowaniem wszęlkich zasad prowadzenia
dokumentacji pľacowniczej : kadrowej i płacowej,

- prowadzenie cďokształtu spraw związanych ze sprawozdawczością i rozliczeniami
dotycząsymi spraw kadrowo-płacowych, w tyn ZUs, PIT, PFRON, PPK, GUs,

- pľowadzenie spraw rwięanych z podnoszeniem kwďifikacji zawodowych pracowników,_ organizacja praktyk i stłf;
2) obsługa organów Spółki, w Ęłn:

zapewnienie terminowego przygotowaĺlia i przek azyw ania materiďów,
opracow}rwanie proj ektów uchwď organów Społki,
sp or ządzanie protokołów p o si edzeń o rg aĺrów S półki,

_ prowadzenie zbiorów dokumentów związanych z obsługą organów Spółki,
3) prowadzenie spraw organizacyjnych, realizacja zakupów i zamawianie usług według wskazań;
4) pľzygotowywaĺlie i dostosowywaĺrie do aktualnych wymogów prawnych dokumentów

wewnętrznych Spółki z powierzonego zakresu.

4. Wymąaĺre dokumenĘ:
Cuľľiculum Vitae, wraiz z zawartą klauzulą:
,,|ľyraŻam zgodę na przetwarzanie przez PUK Bodzenýn Sp. z o.o. moich danych osobowych
zawarých w aplikacji na stanowisko specjalísta ds organí7acyjnych oraz kadľ i płac oraz na



ich udostępnienie przez PUK Bodzenýn Sp. z o.o. podmiotom zewnętrznym w przypadla,l
powieľzenia imwylron1mania czynności niezbędnych do przeprowadzenią rekľutacji'',
dodatkowa klauzula CV rv przypadku, gdy kandydat wyľaża wolę pľzechowywania jego
dokumentów aplikacyjnych w pľzyszłych pľocesach ľekľutacyjnych:
,,lľ'yrażam zgodę na przechowyvłanie i wykorzysýwanie przez PUK Bodzenýn Sp. z o.o. moich
danych osobowych zawarĘch w niniejszej aplikacji w pľzyszłych procesach relcrutacyjnych oraz
na ich udostępnienie przez PUK Bodzentyn Sp' z o.o. podmiotom zewnętrznym w pr4łpadlał
powierzenia imwykonywania c4lnności niezbędnych do przeprowadzenia rekrutacji".
kwestionariusz osobowy dla ubiegającego się o zatľudnienie,
dokum enĘ potwieľdzaj ące wyksztalcenie,
dokumenĘ potwieľdzające wymagane doŚwiadczenie w samodzielnym prowadzeniu spraw
kadrowych i płacowych,
inne dodatkowe dokumentypoświadczająceposiadane kwďifikacje, umiejęfuości i doświadczęlie
zawodowę.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne naleĘ składaó z dopiskiem: ľekľutacja na stanowisko
specjalísta ds organí4aĘnych oľaz kadr í płac w Przedsiębiostwie Usług Komunďnych Bodzęntyn
Sp. z o.o.' ul. Kielecka 83, w Biurze obsługi Klienta (w zaklejonej kopercie)' za pośrednictwem
poczty na adres Spółki lub drogą elektroniczną na adres: ĺekrutacja@pukbodzentyn.p1.

6. DokumenĘ należy składaó w teľminie do dnia 17 maľca 2025 r. do godz. 15:00. Aplikacje złożone
po ww. terminie nie będą rozpatrywane'

Pľzedsiebioľstwo Uslug Komunalnvch w Bodzentvnie Sp. z o.o. infoľmuie" że:

1) administľatorem danych osobowvch w procesie niniejszej rekrutacji iest Pľzedsiebioľstwo Uslug
Komunalnvch Bodzen(vn Sp. z o.o., ul. Kielecka83,26-0l0 BodzenĘn;

2) dane zawaĺte w dokumęntach aplikacyjnych są przekazywane dobrowolnie i będą przefuĺłarzane
wylącmie w celu, dlaktórych zostaŁy przekazane;

3) w pľzypadku powieľzęnia przez PUK Bodzent5m Sp. z o.o. podmiotom zewnętrm5rm wykonywaľria
cąmności doýczących przeprowadzenia rekrutacji, dane zawartę w dokumentach aplikacyjnych
mogą być udostępniane t1łn podmiotom;

4) osobą któľej dane osobowe doĘcą maprawo żądania od administratora doĘpu do treści swoich
danych' ich sprostowaĺlią usunięcia lub ograniczeniaprzehxtarzania, prawo do wnięsienia sprzeciwu
wobec puetwarzanią atakże pra\ň/o do pľzenoszenia danych;

5) osoba, któĘ dane đoĘczą, ma prawo do cofuięcia w dowolnym momencie zgody na ich
przetwaĺzanie,

6) dokumenĘ aplikacyjne będą pľzechowywane nie dłużej niż 3 miesiące od dnia zakoÍrczpnla naboru'
chyba że osoba, któĘ dane doĘczą v'yrazi wolę / zgodę na pľzechowywanie i wykorrystywanie
pĺzezPUK BodzenĘm Sp. zo.o. danych osobowych zawaĘch w ąlikacji w przysĄch pľocesach
rekrutacyjnych;

7) bez wyrłźniej zgody osoby, której dane doĘczą jej dokumenĘ aplikacyjne nie będą
przechowywane, ani wykorzysĘwane w pr4l szły ch procesach rekrutacyj nych ;

8) osobą któĘ dane doĘczą ma prawo wniesienia skargi do orgaľru naÄzorczego;
9) podstawą prawną do przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji jest art. 22 Kodeksu

pracy, aw zakresie vłykraczającympozavryżej wskazaĺly - zgodanaprzefuryarzanię danych osobowych;
L0) zadzleń złożeruaaplikacji rozumię się dzień jej wpływu / dostaľczęnia do PUK Bodzęntyn Sp. z o'o.;
11) skontaktuje się wyłącznie z wybranymi kandydatami, l<tórzy zostaĺlą zaproszeni na roznowę

kwďifikacyjną.
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