Ogłoszenie O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

 W PGKIM SP. Z O.O. STARE KUROWO
z dnia 15.02.2024 r.
Zarząd PGKiM Sp. z o.o.  w Starym Kurowie ogłasza nabór na wolne stanowisko: 
SPECJALISTA DS. FINANSOWO -KADROWYCH ORAZ USŁUG KOMUNALNYCH
w PGKiM Sp. z o.o. ul. Kościuszki 79a, 66-540 Stare Kurowo

Wymogi kwalifikacyjne
a) wykształcenie  wyższe lub średnie (preferowane kierunki ekonomiczne, rachunkowość, finanse)
b) pełna zdolność do czynności prawnych oraz pełnia praw publicznych, 
c) umiejętność pracy w zespole, umiejętność analitycznego myślenia, umiejętność dobrej organizacji pracy własnej, 
d) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww stanowisku,
e) obsługa komputera w zakresie edytora tekstów, arkusza kalkulacyjnego , mile widziana umiejętność obsługi programu Symfonia Kardy i Płace, Płatnik,
f) obowiązkowość odpowiedzialność za wykonywaną pracę, rzetelność i staranność,
g) samodzielność i umiejętność podejmowania decyzji w powierzonym zakresie, komunikatywność
Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1. W zakresie kadrowym
a) sporządzanie list płac, zasiłków rodzinnych i chorobowych, a także prowadzenie dokumentacji związanej z wynagrodzeniem pracowników,

b) rozliczanie i sporządzanie deklaracji ubezpieczeniowych,

c) prowadzenie spraw osobowych pracowników spółki, a w szczególności:

akt osobowych , przygotowywanie projektów planów urlopów wypoczynkowych oraz prowadzenie ewidencji ich wykorzystania, przygotowywanie świadectw pracy ,kompletowanie wniosków emerytalno–rentowych, prowadzenie zaopatrzenia w sprzęt biurowy i materiały biurowe, odzież i obuwie robocze.
d)  prowadzenie dokumentacji związanej z RODO
2. W zakresie usług komunalnych
a) prowadzenie administracji cmentarza komunalnego
b) windykacja należności z usług komunalnych 
c) rozliczanie należności z tytułu usług komunalnych (woda, ścieki, czynsze) oraz obsługa odbiorców usług.
 Informacja o warunkach pracy na stanowisku 

Umowa o pracę na pełen etat (pierwsza umowa na okres próbny 3 miesiące).
Praca z wykorzystaniem komputera i innych urządzeń biurowych.

Praca przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie.
Główne miejsce pracy: biuro spółki ul. Kościuszki 79a, 66-540 Stare Kurowo (  przy wykonywaniu      obowiązków z zakresu usług komunalnych możliwe wyjścia na teren obiektów będących w administrowaniu przez spółkę).
 Wymagane dokumenty:
1) CV z uwzględnieniem dotychczasowej pracy zawodowej 
2) kserokopie świadectw, dyplomów potwierdzających wykształcenie,
3) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach oraz inne dokumenty potwierdzające dodatkowe kwalifikacje,
4) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w załączonych    dokumentach – jeśli w zakresie tych danych zawarte są szczególne kategorie danych, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO.
Wzory oświadczenia stanowi załącznik do ogłoszenia.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście w zapieczętowanej kopercie w siedzibie PGKiM Sp. z o.o. ul. Kościuszki 79a, 66-540 Stare Kurowo lub przesłać pocztą (decyduje data wpływu) na powyższy adres. Termin składania dokumentów - do 05.03.2024r. Dokumenty, które wpłyną do po upływie wyżej określonego terminu nie będą rozpatrywane.
Przy wyborze na wolne stanowisko przewiduje się zastosowanie techniki naboru polegającej na analizie przesłanych dokumentów (aplikacji) i rozmowie kwalifikacyjnej. Kandydaci, którzy spełnią wymagania formalne zawarte w ogłoszeniu  będą poinformowani pisemnie lub telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.  Oferty pracy pozostałych kandydatów po zakończeniu rekrutacji  zostaną odesłane. Termin rozpoczęcia pracy: kwiecień 2024r.

PGKiM Spółka z o.o. w Starym Kurowie zastrzega sobie prawo do unieważnienia naboru bez podania przyczyny. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu:  95 7615065 

Prezes Zarządu
Rafał Rokaszewicz
 
Klauzula informacyjna 
	Zgodnie z art. 13 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych)  (Dz. U. UE. L. 119.1  z 04.05.2016) informuję, iż:
1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Przedsiębiorstwo Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Sp. z o.o. ul. Kościuszki 79a, 66-540 Stare Kurowo.  Z administratorem można skontaktować się mailowo na adres: biuro@pgkimstarekurowo.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora. 
2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych –  iod@starekurowo.pl
3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane będą w celu przeprowadzenia rekrutacji, na podstawie ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) 
4) w związku z przetwarzaniem Pani/Pana danych w celach wskazanych powyżej, dane osobowe mogą być udostępniane innym odbiorcom lub kategoriom odbiorców danych osobowych, na podstawie przepisów prawa,
5) Dokumenty kandydatów, którzy nie przejdą oceny formalnej jak również kandydatów z dalszych miejsc  rankingu oceny, będą odesłane po procesie naboru.
6) Posiada Pani/Pan prawo do żądania od administratora dostępu do treści swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych, prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawia zgody przed jej cofnięciem.
7) Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego – Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych 
ul. Stawki 2 00-193 Warszawa.
8) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, aczkolwiek konieczne w celu rozpatrzenia kandydatury w ramach prowadzonej rekrutacji. Niepodanie informacji, o których mowa w art. art. 221 § 1 Kodeksu Pracy spowoduje, że złożona oferta pracy nie będzie rozpatrywana.
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