ELTUR-SERWIS spétka z ograniczong odpowiedzialnosciag
Oddziat Opole

ogtasza rekrutacie wewnetrzng w GK PGE i zewnetrzng na stanowisko:

Specjalista ds. kadrowo-ptacowych

.  Opis stanowiska

1. Zakres podstawowych zadan na stanowisku:

a) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw —
kompletowanie dokumentéw osobowych zgodnie z Kodeksem pracy i innymi przepisami
prawa pracy — system SAP ZKL

b) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem, aktualizacjg, wyrejestrowaniem
i korektg danych pracownikéw i cztonkéw rodzin do ubezpieczenie spotecznego — Ptatnik

c) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych
pracownikéw

d) wspodtpraca z instytucjami: ZUS,GUS, Kancelarie komornicze

e) prowadzenie petnej dokumentacji kadrowej pracownikédw zgodnie z przepisami prawa
pracy oraz wewnetrznymi procedurami

f) kontrola pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw zrédtowych stanowigcych
podstawe do naliczenia: wynagrodzen, zasitkow chorobowych wynagrodzen za czas
choroby, podatkow o sktadek ubezpieczeniowych

g) sporzadzanie list ptac i rozliczanie uméw cywilnoprawnych

h) sporzgdzanie rocznej informacji PIT, zgodnie z przepisami o podatku dochodowym
od o0so6b fizycznych

i) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem socjalnym

2. Trudnosci i ucigzliwosci na stanowisku: praca pod presjg czasu
3. llos¢ etatéw do obsadzenia: 1
4. Planowany termin zatrudnienia: czerwiec 2025 r.

5. Proponowana forma zatrudnienia: Umowa o prace na czas probny/okreslony/nieokreslony

ll. Wymagania kwalifikacyjne:
1. Wyksztatcenie: min. srednie
2. Doswiadczenie: min 2. lata na podobnym stanowisku
3. Inne: umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnos¢, samodzielnosé, dyspozycyjnosé

lil. Dokumenty aplikacyjne: CV
IV. Termin sktadania dokumentéw: 30 maja 2025 r.
V. Miejsce sktadania dokumentéw:

pocztg elektroniczng na adres: rekrutacja.opole@elturserwis.pl
(w temacie wiadomosci prosimy wymieni¢ nazwe stanowiska).

UWAGA:

Zastrzegamy sobie kontakt jedynie z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne.

Nadestanych dokumentéw nie zwracamy. Oferty niespetniajgce wymogdéw formalnych oraz te, ktére
zostang nadestane po terminie nie beda rozpatrywane.

VL. Prosimy o zawarcie w dokumentach aplikacyjnych klauzuli:

~Vyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ,Specjalista ds. kadrowo-ptacowych”
przez ELTUR-SERWIS spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig, ul. Miodych Energetykéw 12, 59-916
Bogatynia (Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych).

(data i czytelny podpis)”
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VIl. Zgodnie z art. 4 ust. 2 oraz art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie
sygnalistow, informujemy, ze w spéice obowigzuje wewnetrzna procedura zgtaszania
informacji o naruszeniach prawa i podejmowania dziatan nastepczych. Szczegdtowe
informacje znajdujg sie pod linkiem:
https://www.gkpge.pl/grupa-pge/o-grupie/compliance/zglos-nieprawidlowosc

VIIl. Klauzula informacyjna dla Kandydata, w tym klauzula zgody na przetwarzanie danych
osobowych

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzgdzenia 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 (ogélne rozporzgdzenie o ochronie

danych) (dalej ,RODQ”) informujemy, ze:

1. Administratorem Twoich danych osobowych jest ELTUR-SERWIS spétka z ograniczong
odpowiedzialnoscia,

z siedzibg w Bogatynia (59-916) ul. Mlodych Energetykéw 12

2. W sprawie ochrony swoich danych osobowych mozesz skontaktowac¢ sie z Inspektorem Ochrony Danych
pod adresem email: iod@elturserwis. pl; lub pisemnie na adres naszej siedziby wskazany w punkcie 1
powyze;.

3. Cele i podstawy przetwarzania. Bedziemy przetwarza¢ Twoje dane w celu przeprowadzenia i zamknigcia

procesu rekrutacji na podstawie:

a) Art. 6 ust. 1 lit. ¢ — przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na
Administratorze wynikajgcego z art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy w zakresie imie
(imiona), i nazwisko, date urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji), wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia

b) Twojej dobrowolnej zgody (podstawa z art. 6 ust 1 lit. a RODO) w zakresie danych osobowych
wykraczajgcych poza wskazany w art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy zakres danych.

Zgode mozesz wyrazi¢ lub odmoéwié jej wyrazenia po zapoznaniu sie z informacjami tu zawartymi w pkt. 11.

Prawo do sprzeciwu

W kazdej chwili przystuguje Ci prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Twoich danych,

przetwarzanych w celu i na podstawie wskazanych powyzej. Przestaniemy przetwarza¢ Twoje dane w tych

celach, chyba ze bedziemy w stanie wykazaé, istniejg wazne, prawnie uzasadnione podstawy, ktére sg
nadrzedne wobec Twoich intereséw, praw i wolnosci lub Twoje dane bedg nam niezbedne do ewentualnego
ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

6. Okres przechowywania danych.

Bedziemy przechowywac¢ Twoje dane przez okres niezbedny do realizacji rekrutacji
Po zakonczeniu rekrutacji jezeli nie zostaniesz zatrudniony Twoje dane zostang zniszczone

7. Odbiorcy danych
Twoje dane osobowe mogg zosta¢ przekazywane podmiotom z Grupy PGE zaangazowanym w proces
rekrutaciji.

8. Prawa o0sdb, ktérych dane dotycza:

Zgodnie z RODO, przystuguje Ci prawo do:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

b) sprostowania (poprawiania) swoich danych

C) usuniecia, ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania
d) przenoszenia danych

e) wniesienia skargi do organu nadzorczego

9. Informacja o dobrowolnosci podania danych.

Podanie Twoich danych wynikajgcych z art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy jest
dobrowolne, cho¢ niezbedne, aby wzig¢ udziat w rekrutacji.

10.Zautomatyzowane podejmowanie decyz;ji.

Nie bedziemy wykorzystywac¢ Twoich danych w procesach zautomatyzowanego podejmowania decyzji oraz
profilowania.

11.W kazdej chwili przystuguje Ci prawo do wycofania zgody na przetwarzanie Twoich danych osobowych
podanych w zakresie wykraczajgcym poza wskazany w art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy zakres danych, ale cofniecie zgody nie wptywa na zgodnos$é z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie Twojej zgody przed jej wycofaniem.
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