PRUDNICKIE TOWARZYSTWO BUDOWNICTWA SPOLECZNEGO
Spotka z ograniczong odpowiedzialnoscia
48-200 Prudnik ul. Mickiewicza 7
Whpisana do Krajowego Rejestru Sgdowego- Rejestru Przedsiebiorcow pod nr KRS 0000182603

PTES Kapitat zaktadowy 2.642.000,00 zt.
NIP 755-17-65-883 REGON 531795250 Konto Bank Spotdzielczy Prudnik 07890500002000000266190001

PR UDRNI K Centrala tel./fax +48 774068350, e-mail: info@tbsprudnik.pl , www.tbsprudnik.pl

Zarzad Prudnickiego TBS Sp. z 0.0. ogtasza nabér pracownika
na samodzielne stanowisko pracy

I. Nazwa stanowiska pracy: ,Samodzielny Specjalista ds. Kadr Ptac i Ubezpieczen
Spotecznych oraz obstugi sekretariatu”

Il. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) Obywatelstwo polskie.

2) Petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4) Wyksztatcenie: wyzsze kierunkowe (preferowane kierunki: prawo, administracja, ekonomia)

lub podyplomowe studia na kierunku Kadry i Ptace.

5) Staz pracy minimum 3 lata na takim samym lub podobnym stanowisku.

6) Dobra znajomos$¢ programu Ptatnik, pakietu MS Office (World, Exel).

7) Umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych.

8) Dobra znajomosc¢ przepiséw prawa pracy, przepiséw o ubezpieczeniach spotecznych.

lll. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) Umiejetnos¢ pracy w zespole.

2) Umiejetnos¢ zaplanowania wiasnej pracy.

3) Umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw z innymi ludZzmi.

4) Znajomos$¢ Kodeksu Praby.

6) Znajomos$¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

7) Znajomos$¢ ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych.
5) Umiejetno$¢ interpretacji przepisow.

6) Gotowos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

IV. ZAKRES GLOWNYCH ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
. Do zakresu obowigzkéw na stanowisku na w/w stanowisku nalezy w szczegélnosci:

a) Obstuga kadrowa pracownikow,

b) Prowadzenie spraw zwigzanych z szeroko rozumianymi sprawami pracowniczymi,

c) Prowadzenie spraw zwigzanych z wynagrodzeniem pracownikéw,

d) Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkowymi ubezpieczeniami ZUS pracownikéw
oraz czfonkéw ich rodzin,

e) Prowadzenie sekretariatu oraz nadzér nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentaciji
w Spéice

f) Wspétpraca z Komérkami organizacyjnymi Spétki oraz ich pracownikami,

g) Wykonywanie innych zadan i polecen przetozonych.

Strona1z 4



V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1) Petny wymiar czasu pracy

2) Miejsce pracy: Prudnickie TBS Sp. z 0.0. , 48-200 Prudnik ul. Mickiewicza 7

3) W miare potrzeb praca réwniez w terenie (miasto Prudnik)

4) Wyposazenie stanowiska pracy: komputer z dostepem do Internetu, drukarka, kserokopiar-
ka, fax, telefon.

5) Stanowisko pracy w przej$ciowym pokoju jednoosobowym.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) Kwestionariusz osobowy w oryginale do pobrania ze strony www.bip.tbsprudnik.pl
w zaktadce ,Nabory”.

2) List motywacyjny, CV z podaniem numeru telefonu oraz adresu e-mail.

4) Kopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

5) Kopie $wiadectw pracy (celem weryfikacji wymaganego stazu pracy)

6) Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicz-
nych.

7) Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
oraz umysine przestepstwo skarbowe.

8) Oswiadczenie o pozostawaniu lub nie pozostawaniu w rejestrze bezrobotnych i poszuku-
jacych pracy.

8. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych do pobrania ze strony www.bip.tbsprudnik.pl
w zaktadce ,Nabory”.

VII. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia
16 pazdziernika 2019 r. do godziny 14% w Sekretariacie Prudnickiego TBS Sp. z 0.0. w
Prudniku ul. Mickiewicza 7, z dopiskiem na kopercie: ,Dotyczy naboru na stanowisko ,Sa-
modzielny Specjalista ds. Kadr Ptac i Ubezpieczen Spotecznych oraz obstugi sekretariatu”

2) Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreSlonym terminie (réwniez te nadane pocztg) nie bedag
rozpatrywane.

3) Informacja o wyniku naboru zamieszczona bedzie na stronie Biuletynu Informaciji Publicznej
Spotki www.bip.tbsprudnik.pl.

VIIl. ETAPY NABORU:

1) Zamieszczenia ogtoszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej Spétki i Gminy
Prudnik oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Spétki.

2) Przeprowadzenie weryfikacji formalnej dokumentoéw ztozonych przez kandydatéw na sta-
nowisko.

3) Zakwalifikowanie kandydatéw do kolejnego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej.

4) Przeprowadzenie rozmoéw kwalifikacyjnych.

5) Dokonanie naboru na stanowisko.

6) Upowszechnienie informacji o wyniku naboru na stanowisko.

7) Zawarcie umowy o prace z wybranym kandydatem.
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Naboér przeprowadzony jest zgodnie z Uchwatg Nr 14/2014 Nadzwyczajnego Zgromadzenia
Wspolnikéw Prudnickiego TBS Sp. z 0.0. z dnia 20 listopada 2014 r. w sprawie ustalenia za-
sad prowadzenia naboru pracownikéw.

Prudnik 2019-10-02

INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
Przeprowadzanie naboréw (rekrutacji) kandydatéw do pracy
1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Prudnickie Towarzystwo Budownictwa
Spotecznego Spétka z ograniczong odpowiedzialnoscia, ktérej siedziba znajduje sie w Prudni-
ku, przy ul. Mickiewicza 7, 48-200 Prudnik, tel.: 774068350, fax 774068354, e-mail: in-
fo@tbsprudnik.pl
2. Inspektorem ochrony danych jest Krzysztof Kranc, tel.: 509947925, e-mail: pocz-
ta@krzysztofkranc.com
3. Panstwa dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia naboru (rekrutacji) kan-
dydatow do pracy.
Podstawa prawna przetwarzania Panstwa danych osobowych:
a) zgoda na przetwarzanie danych osobowych osoby, ktérej dane dotycza,
b) przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane
dotycza, lub do podjecia dziataih na zadanie osoby, ktérej dane dotyczg, przed zawarciem
umowy,
c) przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na admini-
stratorze, ktéry to obowiazek okresla:
* ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
oraz inne, odrebne, wtasciwe ze wzgledu na ww. cel przetwarzania, przepisy prawa i/ lub
umowy, czy inne instrumenty prawne, w tym regulacje wewnetrzne administratora, do ktorych
stosowania administrator jest zobowigzany w zwigzku z realizacjg ww. celu przetwarzania.
Ponadto, dla zapewnienia rzetelnosci i przejrzystosci przetwarzania informuje, ze:
4. Z zastrzezeniem okoliczno$ci wskazanych w zdaniu drugim, Panstwa dane osobowe prze-
chowywane bedg przez okres niezbedny do realizacji ww. celu przetwarzania.
Jezeli, w zwigzku z realizacjg ww. celu przetwarzania, zastosowanie znajdujg przepisy prawa i
/ lub umowy, czy inne instrumenty prawne, w tym regulacje wewnetrzne administratora, zwia-
zane z ww. celem przetwarzania, stosuje sie okresy przechowywania danych osobowych tam
wskazane, o ile sg dtuzsze niz okres przechowywania, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym.
5. Majg Panstwo prawo do zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec ich przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia swoich danych, zgodnie z
przepisami o ochronie danych osobowych.
6. W stosunku do przetwarzania, ktérego podstawa prawng jest zgoda, majg Panstwo prawo,
w dowolnym momencie, do cofniecia zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych, bez
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wplywu na zgodno$¢é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem.

7. W przypadku naruszenia przepiséw o ochronie danych osobowych, majg Panstwo prawo do
whniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8. Podanie Panstwa danych osobowych:

a) jest wymogiem ustawowym, w odniesieniu do danych, ktérych przetwarzanie jest niezbedne
do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze,

b) jest wymogiem umownym i warunkiem zawarcia umowy, w odniesieniu do danych, ktérych
przetwarzanie jest niezbedne do zawarcia i wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktorej
dane dotycza, lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawar-
ciem umowy.

Podanie Panstwa danych osobowych, bedgcych wymogiem ustawowym, umownym i / lub wa-
runkiem zawarcia umowy, jest obowigzkowe.

Podanie Panstwa danych osobowych, przetwarzanych na podstawie zgody, jest dobrowolne.
Konsekwencjg niepodania danych osobowych, ktérych podanie jest obowigzkowe, jest brak
mozliwosci realizacji ww. celu przetwarzania.

Niepodanie danych osobowych, ktérych podanie nie jest obowigzkowe, moze co najwyzej nie-
korzystnie wptywaé na przebieg realizacji ww. celu przetwarzania, ale nie warunkuje jego wy-
konania.

9. Decyzje dotyczace Panstwa nie sg podejmowane w sposéb zautomatyzowany.

10. Panstwa dane osobowe nie sg profilowane.

Strona4z 4



