Tarnowskie Gory, 7 marca 2023 r.

Serwis GZM Sp. z o.0. z siedziba w Tarnowskich Gorach

ktorej przedmiotem dzialalnosci jest m.in. pozyskanie, szkolenie i udostgpnianie kierowcow operatorom
publicznego transportu zbiorowego, utrzymanie i obstuga infrastruktury przystankowej, kontrola uiszczania przez
pasazerow oplat za przejazd srodkami publicznego transportu zbiorowego, udostgpnianie innym podmiotom
powierzchni reklamowych na no$nikach reklamowych zwigzanych z publicznym transportem zbiorowym, w tym
pojazdach, infrastrukturze przystankowej, biletach

poszukuje kandydata na stanowisko

Dyrektor Wydzialu Finansowo-Kadrowego

miejsce pracy: Serwis GZM Sp. z 0.0. w Tarnowskich Goérach, ul. Pokoju 1

Oczekiwania:

» Wyksztalcenie wyzsze;

> minimum 4 letnie do$wiadczenie zawodowe zwiazane z prowadzeniem spraw osobowych
pracownikow (obsluga kadrowa/placowa/kadrowo-placowa);

» do$wiadczenie zawodowe w sektorze administracji publicznej oraz w spotkach prawa handlowego;

» doswiadczenie zawodowe we wdrazaniu lub stosowaniu rozwiazan informatycznych HR (systemy
kadrowo — ptacowe, portale samoobstugi dla pracownikow);

» do$wiadczenie w zarzadzaniu zespotem kadrowo-ptacowym;

» praktyczna znajomo$¢ przepisow z zakresu kadr, ptac, ubezpieczen spotecznych, ZUS oraz prawa
podatkowego;

» Dbiegla znajomos¢ zagadnien zwigzanych z naliczaniem ptac, w tym: PFRON, PPK, GUS, ZUS, PUE,
Polski Lad;

» zaawansowana znajomo$¢ Microsoft Excel i programéow kadrowo-ptacowych;

» che¢ do wprowadzania modyfikacji, usprawnien i optymalizacji procesow w obszarze kadrowo-
ptacowym;

» doswiadczenie we wdrazaniu nowoczesnych systemow informatycznych kadrowo-ptacowych oraz
projektow usprawniajacych procesy kadrowo-ptacowe bedzie dodatkowym atutem;

» gotowosci do stalego rozwijania swojej wiedzy, umiejetnosci i poszukiwania rozwigzan;

» zaangazowanie, samodzielnos¢, systematyczno$¢, odpowiedzialno$é za wykonywang prace;

» umiejetnosci komunikacyjne i interpersonalne;

» umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy.

Zakres zadan:

VVVVY VVY VVVY

prowadzenie spraw osobowych pracownikow spotki;

rejestracja i aktualizacja informacji w programie kadrowo-ptacowym spotki;

wspolpraca w ramach struktury organizacyjnej spotki w zakresie sporzadzania umow cywilnoprawnych;
naliczanie urlopow, zasitkow, wynagrodzen osobowych pracownikéw spotki i rozliczanie umow
cywilnoprawnych;

przygotowywanie zestawien, raportow, sprawozdan i rozliczen z zakresu zatrudnienia i wynagrodzen;
wystawianie drukéw kadrowo-placowych, zaswiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu;

sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem pracownikéw spdtki z Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych i Urzedem Skarbowym,;

sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu ptac i zatrudnienia;

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

wsparcie we wdrozeniu oraz stosowanie nowych rozwigzan informatycznych HR;

przygotowywanie planéw rozwoju i podnoszenia kompetencji pracownikow spotki;



przygotowywanie projektow aktow prawnych w zakresie obszaru kadrowo-ptacowego;
przygotowywanie i aktualizacja informacji zawartych na stronie internetowej spotki i na stronie
intranetowej w zakresie obszaru kadrowo-ptacowego;

wspolpraca z radca prawnym w zakresie spraw zwigzanych z dziatalno$cia Wydziatu;

monitoring zmian w przepisach PDOF, ZUS oraz Kodeksu Pracy i pozostatych zwigzanych ze specytika
stanowiska;

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Zarzad spotki, nie ujetych w powyzszych zadaniach,
a wynikajacych ze specyfiki swojej pracy.
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Oferujemy:
» Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o pracg;
»  Mozliwos¢ rozwoju zawodowego;
» Wsparcie w podnoszeniu kwalifikacji.

Osoby zainteresowane ofertg i spetniajgce wymagania prosimy o przestanie:

Curriculum Vitae;

Listu motywacyjnego:

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

Kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych okres zatrudnienia (w przypadku
trwania zatrudnienia — oswiadczenie kandydata o okresie wykonywania pracy);

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji
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w terminie do 31 marca 2023 r. na adres: p.krzyzak@agzmserwis.pl

CV kandydatoéw nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji sa przechowywane przez okres 3 miesiecy na
potrzeby kolejnych procesow rekrutacji. Po tym okresie sa usuwane, a dane osobowe kandydatow nie sg
przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji nie odsytamy. Kontaktujemy si¢ jedynie z wybranymi osobami.

Na CV prosimy o dopisanie klauzuli: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji przez Serwis GZM Sp. z 0.0.”.

Osoby zainteresowane udziatem w kolejnych i podobnych procesach rekrutacji (prowadzone w okresie
wskazanym powyzej) prosimy ponadto o zamieszczenie na swoim CV klauzuli o tresci:

"Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji przez Serwis GZM
Sp. z 0.0. w Tarnowskich Gérach na potrzeby przysztych procesow rekrutacji."

Informujmy, ze zgoda moze by¢ cofnigta w dowolnym momencie, wystarczajace bedzie wystanie wniosku o

wycofanie zgody na adres mailowy p.krzyzak@gzmserwis.pl.



mailto:p.krzyzak@gzmserwis.pl
mailto:p.krzyzak@gzmserwis.pl

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych
przy realizacji naboru na stanowiska urzednicze

Zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych-
RODO) informuje, iz:

1.

2.

10.

11.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Serwis GZM Sp. z 0.0. z siedzibg w: 42-600

Tarnowskie Gory, ul. Pokoju 1, adres email: p.krzyzak@gzmserwis.pl.

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktorym mozna skontaktowaé si¢ pod adresem e-

mail: iod@gmainvest.pl lub przesytajac korespondencj¢ na adres Administratora z dopiskiem ,,J0OD”.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko

urzednicze, a w przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne zostang dolaczone do akt

osobowych.

Panstwa dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ (przetwarzanie jest niezbgdne

do wypelnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze) i art. 9 ust. 2 lit. b RODO

(przetwarzanie jest niezbedne do wypelnienia obowigzkdéw i wykonywania szczegdlnych praw przez

administratora lub osobg, ktorej dane dotycza, w dziedzinie prawa pracy, zabezpieczenia spotecznego

i ochrony socjalnej, o ile jest to dozwolone prawem) w zakresie niezbednym do przeprowadzenia

rekrutacji zgodnie z wymogami przepisoéw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy oraz

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych. W pozostatym zakresie dane sa
przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO, to jest zgody osoby, ktorej
dane dotycza.

Podanie danych osobowych jest warunkiem wzigcia udzialu w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie

danych osobowych wynikajacych z ww. przepisow prawa jest obligatoryjne. Konsekwencja niepodania

danych jest brak mozliwosci uczestniczenia w postgpowaniu. Podanie danych dodatkowych jest
dobrowolne.

Dostep do danych beda posiadaty osoby pracujace i wspolpracujace z Administratorem danych oraz

podmioty wnioskujace na podstawie przepisow prawa.

Przystuguje Panstwu prawo dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub

ograniczenia ich przetwarzania, prawo do przeniesienia danych; prawo do wniesienia sprzeciwu wobec

ich przetwarzania oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych na adres ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa w przypadku gdy Panstwa zdaniem przetwarzanie

danych przez Administratora odbywa si¢ z naruszeniem przepisow prawa.

Panstwa dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych beda przechowywane:

a) przez 3 miesigce od momentu ogloszenia wynikow;

b) a w przypadku pozytywnego zakonczenia procesu rekrutacji — przez okres trwania stosunku pracy
oraz w obowigzkowym — zgodnym z przepisami prawa — okresie przechowywania dokumentacji
zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt osobowych — 10 lat.

Po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru jest upowszechniana przez umieszczenie na

tablicy informacyjnej oraz opublikowanie w Biuletynie http://bip.metropoliagzm.pl przez okres co

najmniej 3 miesigcy.

Administrator nie zamierza przekazywac Panstwa danych poza Europejski Obszar Gospodarczy (tj. poza

obszar Unii Europejskiej, Norwegig, Lichtenstein i Islandi¢).

Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym takze profilowane.
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