1. W

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Przedsigbiorstwo Uslug Komunalnych Bodzentyn Sp. z o.o.
ul. Kielecka 83, 26-010 Bodzentyn, tel. 41 3115401
wpisane do Krajowego Rejestru Sadowego prowadzonego przez Sad Rejonowy
w Kielcach pod numerem KRS: 0000619019,
NIP: 657-29-23-542, REGON 364523049, kapitat zakladowy: 17 790 600,00 z}

oglasza nabor na stanowisko

SPECJALISTA DS. ORGANIZACYJNYCH ORAZ KADR I PLAC
1/1etat

ymagania kwalifikacyjne niezbedne:
wyksztalcenic minimum $rednie,
co najmniej 2-letnie doswiadczenie w samodzielnym prowadzeniu spraw kadrowych i ptacowych,
praktyczna znajomo$¢ przepisow z zakresu prawa pracy oraz zwigzanych z naliczaniem
wynagrodzen, oskladkowaniem ZUS i podatkiem dochodowym od 0séb fizycznych,
bardzo dobra znajomo$¢ obslugi komputera w tym programéw kadrowo-placowych,
programéw do przesylu elektronicznego oraz pakietu MS Office.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z funkcjonowaniem spolek prawa handlowego, w tym spolek
z udzialem jednostek samorzadu terytorialnego lub Skarbu Panstwa,

mile widziany ukonczony kurs kadrowo-placowy,

mile widziane doswiadczenic w obstudze organéw spélek prawa handlowego,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia i samodzielnego rozwigzywania problemow,

umiej¢tnosé pracy samodzielnej oraz w zespole,

umiejgtnos¢ sporzadzania przejrzystych zestawien i raportow,

doktadnosé¢, skrupulatnosé i terminowosé,

mile widziana znajomos¢ obslugi systemu Cogisoft.

3. Podstawowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1Y)

2)

3)
4)

realizacja ustalongj polityki kadrowej oraz inicjowanie niezbednych dziatan w tym zakresie, w tym:

— realizacja zadan wynikajacych z przepisow prawa i wewnetrznych procedur dotyczacych
zatrudniania i zwalniania pracownikow, z uwzglednieniem czynnosci rekrutacyjnych,

— prowadzenie caloksztaltu spraw kadrowych i placowych, z uwzglednieniem czlonkow
organdéw Spotki i uméw cywilno-prawnych, z zachowaniem wszelkich zasad prowadzenia
dokumentacji pracowniczej: kadrowej i placowej,

— prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscia i rozliczeniami
dotyczacymi spraw kadrowo-placowych, w tym ZUS, PIT, PFRON, PPK, GUS,

— prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow,

— organizacja praktyk i stazy;

obstuga organow Spolki, w tym:

— zapewnienie terminowego przygotowania i przekazywania materialow,

— opracowywanie projektow uchwat organdéw Spélki,
sporzadzanie protokotéw posiedzen organéw Spotki,

— prowadzenie zbioréw dokumentow zwigzanych z obstuga organow Spoltki;

prowadzenie spraw organizacyjnych, realizacja zakupdw i zamawianie ustug wedlug wskazan;

przygotowywanie i dostosowywanic do aktualnych wymogéw prawnych dokumentow

wewngtrznych Spolki z powierzonego zakresu.

4. Wymagane dokumenty:

Curriculum Vitae, wraz z zawarta klauzula:
» Wyrazam zgodg na przetwarzanie przez PUK Bodzentyn Sp. z 0.0. moich danych osobowych
zawartych w aplikacji na stanowisko specjalista ds. organizacyjnych oraz kadr i plac oraz na



ich udostepnienie przez PUK Bodzentyn Sp. z 0.0. podmiotom zewnetrznym w przypadku
powierzenia im wykonywania czynnosci niezbgdnych do przeprowadzenia rekrutacji”,
- dodatkowa klauzula CV w przypadku, gdy kandydat wyraza wole¢ przechowywania jego

dokumentow aplikacyjnych w przyszlych procesach rekrutacyjnych:
., Wyrazam zgode na przechowywanie i wykorzystywanie przez PUK Bodzentyn Sp. z 0.0. moich
danych osobowych zawartych w niniejszej aplikacji w przyszlych procesach rekrutacyjnych oraz
na ich udostgpnienie przez PUK Bodzentyn Sp. z o.0. podmiotom zewngtrznym w przypadku
powierzenia im wykonywania czynnosci niezbednych do przeprowadzenia rekrutacji”.

— kwestionariusz osobowy dla ubiegajjcego si¢ o zatrudnienie,

— dokumenty potwierdzajgce wyksztalcenie,

— dokumenty potwierdzajace wymagane do$wiadczenie w samodziclnym prowadzeniu spraw
kadrowych i ptacowych,

— inne dodatkowe dokumenty poswiadczajace posiadane kwalifikacje, umiejetnosci i do§wiadczenie
zawodowe.

5. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ z dopiskiem: rekrutacja ma stanowisko
specjalista ds. organizacyjnych oraz kadr i ptac w Przedsigbiorstwie Uslug Komunalnych Bodzentyn
Sp. z 0.0., ul. Kiclecka 83, w Biurze Obslugi Klienta (w zaklejonej kopercie), za posrednictwem
poczty na adres Spolki lub drogg elektroniczng na adres: rekrutacjai@pukbodzentyn.pl.

6. Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 17 marca 2025 r. do godz. 15:00. Aplikacje zlozone
po ww. terminie nie b¢da rozpatrywane.

Przedsigbiorstwo Uslug Komunalnych w Bodzentynie Sp. z 0.0. informuje, ze:

1) administratorem danych osobowych w procesie niniejszej rekrutacji jest Przedsiebiorstwo Uslug
Komunalnych Bodzentyn Sp. z 0.0., ul. Kielecka 83, 26-010 Bodzentyn;

2) dane zawarte w dokumentach aplikacyjnych sg przekazywane dobrowolnie i bedg przetwarzane
wylacznie w celu, dla ktérych zostaly przekazane;

3) w przypadku powierzenia przez PUK Bodzentyn Sp. z 0.0. podmiotom zewngtrznym wykonywania
czynnosci dotyczacych przeprowadzenia rekrutacji, dane zawarte w dokumentach aplikacyjnych
mogg by¢ udostgpniane tym podmiotom;

4) osoba, ktorej dane osobowe dotycza ma prawo zadania od administratora dostgpu do tresci swoich
danych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych;

5) osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo do cofnigcia w dowolnym momencie zgody na ich
przetwarzanie;

6) dokumenty aplikacyjne beda przechowywane nie dluzej niz 3 miesigce od dnia zakonczenia naboru,
chyba ze osoba, ktorej dane dotyczg wyrazi wolg / zgode na przechowywanie i wykorzystywanie
przez PUK Bodzentyn Sp. z 0.0. danych osobowych zawartych w aplikacji w przysziych procesach
rekrutacyjnych;

7) bez wyrazniej zgody osoby, ktorej dane dotycza, jej dokumenty aplikacyjne nie beda
przechowywane, ani wykorzystywane w przyszlych procesach rekrutacyjnych;

8) osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego;

9) podstawa prawng do przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji jest art. 22 Kodeksu
pracy, aw zakresie wykraczajgcym poza wyze) wskazany — zgoda na przetwarzanic danych osobowych;

10) zadzien zlozenia aplikacji rozumie si¢ dzien je¢j wptywu / dostarczenia do PUK Bodzentyn Sp. zo.0.;
11) skontaktuje si¢ wylacznie z wybranymi kandydatami, ktorzy zostang zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjna.
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