SPOLDZIELNIA MIESZKANIOWA
,Na Skraju”

02-777 Warszawa ul. Kulczynskiego 14 « Tel. Centr.: 22 643-41-65
www.naskraju.pl « e-mail: sekretariat@naskraju.pl

Spoétdzielnia Mieszkaniowa ,,Na Skraju”
02 - 777 Warszawa, ul. Kulczynskiego 14
zatrudni na stanowisko: Specjalista / Specjalistka ds. kadrowo-ptacowych

w petnym wymiarze czasu pracy

Gléwne obowiazki pracownika:

n
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10.

1.

12.
13.
14.
15.

Wykonywanie obowigzkdéw zwigzanych z rekrutacjg kandydatow do pracy.
Przygotowanie dokumentéw wynikajgcych ze stosunku pracy i uméw
cywilnoprawnych.

Prowadzenie akt osobowych pracownikow.

Ewidencjonowanie i kontrolowanie czasu pracy.

Prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw.

Przygotowanie dokumentow do list ptac oraz sporzadzanie list ptac.

Terminowe przekazywanie naleznosci na rachunki bankowe.

Obstuga programu kadrowo-ptacowego zwigzana z naliczaniem skladek ZUS,
sporzadzaniem deklaracji ZUS oraz rejestracja pracownikow.

Dokonywanie rozliczeh podatku dochodowego od o0séb fizycznych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz sporzgdzanie drukéw PIT.

Ksiegowanie wynagrodzen, sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, podatku,
potrgcen i innych sktadnikow.

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg w zakfadzie pracy Pracowniczych Planow
Kapitatowych.

Prowadzenie kart wynagrodzen i zasitkéw chorobowych.

Przygotowywanie zaswiadczen ERP-7.

Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych Z-05, Z-06 i innych wg potrzeb.
Wspoipraca z firmg swiadczgcg ustugi w zakresie BHP w tym: wystawianie skierowan
na badania lekarskie, zawiadamianie o wypadkach, przekazywanie pracownikom
informaciji zlecanych do stosowania w zakresie BHP.

Wymagania:
1. Preferowane wyksztalcenie wyzsze w specjalnosci: Zarzgdzanie Zasobami Ludzkimi.
2. Znajomos$¢ przepiséw dotyczgcych praca pracy, ubezpieczen spotecznych i innych

B

zwigzanych z prowadzeniem spraw na zajmowanym stanowisku.

Co najmniej 5-letnie doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku.
Samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢ i dyspozycyjnosé.

Dobra znajomos¢ programu Microsoft Office, mile widziana znajomos$¢ programu
SOFTHARD.



To oferujemy

Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace.
Mozliwo$¢ rozwoju zawodowego.

Szkolenia dla pracownikow.

Dofinansowanie do wypoczynku.

Ciekawg i wymagajgcag duzej samodzielnosci prace.
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Oferte zawierajgcg CV nalezy wysta¢ w terminie do dnia 30.11.2024 r. za posrednictwem
portalu pracuj.pl albo ztozy¢é w sekretariacie Spétdzielni, pok. nr 4 ul. Kulczynskiego 14,
02-777 Warszawa.

Informacje na temat przetwarzania danych osobowych Kandydatéw do pracy

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych
2016/679 — dalej jako ,RODO’”, informujemy, iz:

Administrator i Inspektor Ochrony Danych Osobowych

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Spétdzielnia Mieszkaniowa ,,Na
Skraju” z siedzibg w Warszawie przy ul. Stanistawa Kulczyhskiego 14, 02-777 Warszawa,
tel.: (22) 643-41-65, adres e-mail: sekretariat@naskraju.pl.

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowa¢ pod
adresem e-mail: iod@naskraju.pl.

Cele i podstawy przetwarzania

3. Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (Art. 22’
Kodeksu pracy) bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnhego postepowania
rekrutacyjnego na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, natomiast pozostate dane, np.
zdjecie, wskazane przez Panig/Pana dane do kontaktu oraz inne informacje zawarte w
Pani/Pana aplikacji, na podstawie Pani/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze
zostac¢ odwotana w dowolnym czasie.

Okres przechowywania i mozliwos¢é odwotania zgody

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 30 dni po zakonczonym
procesie rekrutaciji.

5. W celu odwotania zgody na przetwarzanie danych do celéw rekrutacji nalezy wystaé
wiadomos¢ na podany wyzej adres mailowy Administratora lub Inspektora Ochrony
Danych.

Odbiorcy danych

6. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ podmioty $Swiadczace dla
Administratora ustugi informatyczne, prawne i doradcze na podstawie stosownych umow
oraz podmioty upowaznione do otrzymania danych osobowych na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawa.

Prawa oso6b fizycznych

7. Posiada Pani/Pan prawo zadania dostepu do tresci swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do cofniecia zgody

w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.



8. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy RODO.

Informacja o wymogu podania danych

9. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie innych danych jest
dobrowolne.

Informacja o braku profilowaniu i braku przekazywania danych poza EOG

10. Pani/Pana dane osobowe nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, wtym profilowaniu oraz nie bedg przekazywane poza teren Europejskiego
Obszaru Gospodarczego.

Oswiadczenie zgody:

Jesli wyraza Pani/Pan zgode na przetwarzanie danych osobowych po zakornczeniu obecnego
procesu rekrutacyjnego na potrzeby rekrutacji w przysziosci, prosimy o zawarcie
w dokumentach aplikacyjnych oswiadczenia zgody o nastepujgcej tresci:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej aplikacji przez
Spotdzielnia Mieszkaniowa ,Na Skraju” z siedzibg w Warszawie na potrzeby przysztych
proceséw rekrutaciji, w tym réwniez na inne stanowiska. Mam swiadomos$¢, ze moja zgoda
moze by¢ wycofana w kazdym czasie”.






