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38-500 Sanok, ul. Konarskiego 22
KRS: 0000112635

NIP: 6870005562

REGON: 370372901

Sanok , dnia 23 sierpnia 2023 r.

OGLOSZENIE
0 naborze na stanowisko ds. kadr i ptac

w Sanockim Przedsiebiorstwie Gospodarki Mieszkaniowej Sp. z o0.0.

38-500 Sanok, ul. Konarskiego 22

1. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7

minimum 2-letnie dodwiadczenie w zakresie obstugi kadrowo — ptacowe;j,

bardzo dobra znajomos¢ programu Ptatnik,

praktyczna znajomosc¢ przepiséw prawa pracy, przepiséw z zakresu ubezpieczen
spotecznych i podatku dochodowego od o0séb fizycznych oraz umiejetnosc
praktycznego ich zastosowania w tym dokonywania rozliczen finansowych
dotyczacych ZUS, PPK, PFRON, US itp.,

znajomos¢ przepisdw w zakresie zbierania i przetwarzania danych osobowych,
umiejetnos¢ prowadzenia egzekucji naleznosci z wynagrodzen na podstawie
tytutdw wykonawczych,

umiejetnos¢ pracy w zespole i dobra organizacja pracy wtasnej,

sumiennosé, skrupulatnos¢, odpowiedzialnos¢, nastawienie na rozwigzywanie
problemoéw.

2. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

znajomos¢ pakietu MS Office,
znajomos¢ obstugi systemu PFRON, Platformy Ustug Elektronicznych ZUS,
mile widziane kursy, szkolenia z zakresu kadr i pfac.

3. Oferujemy:

1)

2)
3)

zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace w petnym wymiarze od dnia 1 grudnia
2023 r. lub jesli to mozliwe z datg wczesniejsza,

praca w godz. 7:00-15:00,

$wiadczenia pracownicze z ZFSS.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

Wszystkie aspekty zwigzane z zatrudnieniem pracownika: zawarcie umowy,
wypowiedzenie umowy, rozwigzanie, aneksy do uméw (dokumentacja kadrowo-
ptacowa, czas pracy, wynagrodzenia, urlopy, zgtoszenia i wyrejestrowania ZUS
pracownikéw oraz cztonkéw ich rodzin, sktadki ZUS, swiadczenia z FUS, zaliczka
na podatek dochodowy).

Sporzadzanie list obecnosci.

Sporzadzanie umdéw cywilnoprawnych.

Przyjmowanie i rozliczanie zgtoszen o pracy w godzinach nadliczbowych oraz w
dniach wolnych od pracy.

Sporzadzanie list ptac na wynagrodzenia dla pracownikéw w terminach zgodnych
z ZUZP wraz z rozksiegowaniem na kontach.

Miesieczne sporzgdzanie list ptac Rady Nadzorczej oraz naleznosci z tytutu umow
cywilnoprawnych.

Wprowadzanie rozliczen czasu pracy pracownikow poszczegdlnych dziatow
SPGM

Naliczanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne oraz FP i FGSP od
wynagrodzeh, optacanych przez ubezpieczonych i zaktad pracy.

Naliczanie, rozliczanie i prowadzenie ewidencji ksiegowej PPK po stronie
pracownika i pracodawcy



10) Prowadzenie i rozliczanie kasy zapomogowo — pozyczkowe;j

11) Prowadzenie swiadczeh na rzecz pracownikow (zakup i przydzielanie odziezy
roboczej, srodkéw czystosci materiatéw BHP itp.)

12) Sporzadzanie sprawozdania PFRON

13) Sporzadzanie sprawozdan GUS z zakresu wynagrodzen z zachowaniem
obowigzujgcych terminéw

14) Prowadzenie ewidencji i rozliczanie zwolnien lekarskich zgodnie z przepisami
ZUS,

15) Kompletowanie obowigzujacej dokumentacji i naliczanie zgodnie z przepisami
ZUS, zasitkow chorobowych, opiekunczych, rehabilitacyjnych i macierzynskich.

16) Przekazywanie kierownikom, zalecen i ograniczen zawartych w orzeczeniach
okresowych badan pracownikéw wskazanych przez lekarzy sprawujgcych
profilaktyczng opieke medycyny pracy.

17) Przekazywanie specjaliscie ds. BHP informacji o konieczno$¢ wykonania badan
kontrolnych (np.: po chorobie trwajacej dtuzej niz 30 dni).

18) Wydawanie zaswiadczen o zarobkach i zatrudnieniu na prosbe pracownikow.

19) Sporzadzanie rocznych kart wynagrodzen.

20) Na koniec roku przyjmowanie oswiadczen od pracownikéw, dotyczacych rozliczen
podatku od oséb fizycznych przez zaktad pracy.

21) W ustalonym terminie rozliczanie w Urzedzie Skarbowym PIT-40R i PIT - 11.

22) Ewidencjonowanie spraw socjalnych w ramach gospodarowania Srodkami
z ZFSS.

23) Kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z obecnymi i bytymi
pracownikami.

24) Wspétpraca z organami egzekucyjnymi dotyczgca zajetych wierzytelnosci przez
te organy oraz biezgca analiza wierzytelnosci zwigzana z potrgceniem
egzekwowanych swiadczenh,

25) Wypetnianie wnioskow emerytalno-rentowych,

26) Nadzor nad stosowaniem przepiséw prawa pracy w Spoétce oraz ich interpretacii.

27) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Zarzadu.

5. Dokumenty aplikacyjne w procesie rekrutacji (podpisane witasnorecznie badz
podpisem elektronicznym):

1) CV (konieczny numer kontaktowy),

2) list motywacyijny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wg zatgcznika)

4) podpisane oswiadczenie: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji w SPGM w
Sanoku na stanowisko ds. kadr i ptac (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem 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 (RODO)".

mozna przestaC na adres mailowy: sekretariat@spgm.pl lub ztozy¢ osobiscie w siedzibie
Spotki pod adresem: Sanok, ul. Konarskiego 22, pok. 4 (sekretariat) do dnia 15.09.2023 r.

Zastrzegamy sobie mozliwos¢ kontaktu z wybranymi kandydatami.


mailto:sekretariat@spgm.pl

INFORMACJA O ZASADACH PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

TEMAT: REKRUTACJA NA STANOWISKO PRACY

KOGO DOTYCZY
REKRUTACYJINYM

INFORMACJA:

Kontakt: 13 46 51 280

o~ Dd -

pracy.
6. Podstawa prawna:

KANDYDACI BIORACY UDZIAL W POSTEPOWANIU

Kto wykorzystuje dane: SPGM Sp. z 0. o.

Inspektor ochrony danych: Grzegorz Wicinski
Skad pochodza dane: bezposrednio od kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie.
Cel wykorzystania danych: przeprowadzenie rekrutacji na wybrane stanowisko lub stanowiska

a) art. 6 ust. 1 lit. a) RODO - dobrowolna zgoda Kandydata wyrazona na zasadach art. 2212 oraz
art. 221 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy;
b) art. 6 ust. 1 lit. c) RODO w zw. z art. 22! §1 oraz §2 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks

pracy

7. Kto otrzyma moje dane osobowe: dostawca ustugi publikacji ogtoszeh o prace, dostawca
ustugi do elektronicznego zarzgdzania kadrami; dostawca poczty elektronicznej; dostawca ustug
IT (takich jak hosting); kancelarie adwokackie, radcowskie i doradztwa prawnego, Swiadczace
pomoc prawng dla Pracodawcy. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowig
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre$lonym
w ogtoszeniu 0 naborze i mogg by¢ udostepniane w trybie przewidzianym ustawg z dnia 6
wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.

8. Okres przechowywania danych:
KATEGORIA OSOB

OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH

UWAGI

KANDYDAT, KTORY ZOSTANIE
WYLONIONY W PROCESIE
REKRUTACJI

dokumenty aplikacyjne zostang dotgczone

przechowywane przez okres zatrudnienia, a

do jego akt osobowych i bedg aplikacyjne zostang zwrécone

nastepnie 10 lat od ustania stosunku pracy zniszczone
KANDYDACI, KTORZY W PROCESIE do zakonczenia procesu naboru
REKRUTACJI ZAKWALIFIKOWALI SIE
DO DALSZEGO ETAPU
POZOSTALI KANDYDACI do zakonczenia procesu naboru

9. Przystugujace prawa:
PRZYSLUGUJACE NA CZYM POLEGA ZASTRZEZENIA JAK SKORZYSTAC

PRAWO

DOSTEPU DO Prawo do uzyskania 1. Prawo dostepu do danych nie Z16z wniosek — dane kontaktowe
DANYCH informacji o tym czy polega na przekazaniu kopii znajduja sie w punkcie 1. i 2.

Urzad dysponuje
danymi osobowymi
kandydata, jakie s3 to
dane oraz jak sg
wykorzystywane.
Informacje przekazuje
sie w formie notatki.

dokumentow.

2. Dostep do niektérych informaciji
moze by¢ ograniczony, jezeli ich
udzielenie moze niekorzystnie
wplynaé na prawa i wolnosci innych
oso6b.

3. Przed udzieleniem dostepu do
danych, Urzad moze zada¢ podania
dodatkowych informacji, jezeli jest to
konieczne do udzielenia dostepu lub do
potwierdzenia tozsamosci kandydata.

po uptywie tych terminéw dokumenty

wiascicielom na ich zgdanie lub trwale



SPROSTOWANIA
DANYCH

USUNIECIA
DANYCH

OGRANICZENIA
PRZETWARZANIA

PRAWO DO
PRZENOSZENIA
DANYCH

WYCOFANIA
UDZIELONEJ
ZGODY

SKARGI DO
PREZESA
URZEDU

OCHRONY
DANYCH

Prawo do poprawiania
nieprawidtowych
danych, aktualizacji
nieaktualnych oraz
uzupetniania
niekompletnych.

Prawo do bycia
zapomnianym —
zgdania, by dane
osobowe zostaty
skasowane.

Prawo do zgdania, by
dane osobowe nie byly
wigcej wykorzystywane

we wskazanym celu.

Prawo do zadania, by
Urzad udostepnit
posiadane dane

osobowe w okreslonym
celu oraz przestania
tych danych osobowych
innemu
administratorowi.

Prawo do zadania, by
Urzad zaprzestat
wykorzystywania

danych osobowych
w okreslonym celu.

Wycofanie zgody nie
wplywa na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania,

ktérego dokonano na
podstawie zgody przed

jej wycofaniem.

Prawo do
zawiadomienia organu
nadzorujgcego
przestrzeganie
przepiséw o ochronie

Moze by¢ potrzebne okazanie
dokumentu potwierdzajgcego
prawdziwos¢ danych — np. dowodu
osobistego.

Prawo do usuniecia danych przystuguje
wylgcznie, gdy:

1. dane nie sa juz potrzebne Urzedowi
albo

2. dane osobowe sg wykorzystywane
niezgodnie z prawem albo

3. w konkretnym przypadku istnieje
prawny obowigzek usunigcia danych
osobowych.

Prawo do ograniczenia przetwarzania
przystuguje wytgcznie, gdy:

1. kandydat kwestionuje prawidtowos$¢
swoich danych albo

2. dane sg wykorzystywane niezgodnie
z prawem lecz jeden z nich sprzeciwia
sie usunieciu swoich danych albo

3. dane nie sg juz potrzebne Urzedowi
lecz sg one potrzebne kandydatowi
do dochodzenia roszczen lub obrony
przed roszczeniami albo

4. kandydat wniost sprzeciw wobec
wykorzystywania swoich danych
osobowych — korzystanie z danych
osobowych ogranicza sie do czasu
rozpatrzenia sprzeciwu.

1. Przetwarzanie odbywa sie na
podstawie dobrowolnej zgody w mysl|
art. 6 ust. 1 lit. a) lub art. 9 ust. 2 lit. a)

RODO.

2. Przetwarzanie odbywa sie w sposéb
zautomatyzowany.

Przetwarzanie odbywa sie na
podstawie pisemnej zgody, a jej
udzielenie nie jest uzaleznione od
wykonania umowy, w tym $wiadczenia
ustugi.

Skiadajac skarge nalezy wskazaé na
kogo sktada sie skarge oraz opisac
na czym polega naruszenie
przepis6w o ochronie danych

1. Ztéz wniosek — dane kontaktowe
znajduja sie w punkcie 1. i 2.

2. Wskaz doktadnie ktére informacje na
swdj temat uznajesz za btedne,
nieaktualne lub niekompletne.

1. Zt6z wniosek — dane kontaktowe
znajduja sie w punkcie 1. i 2.

2. Wskaz dokfadnie zakres danych
osobowych, ktére majg zostac usuniete —
moga to byé poszczegdlne informacje
albo wszystkie dane osobowe,
zgromadzone w ramach postgpowania.

3. Uzasadnij swoje stanowisko. Pamietaj:
usuniecie danych osobowych moze
nastgpi¢ wytgcznie po spetnieniu jednej
z przestanek opisanych obok —

w przeciwnym razie wniosek zostanie
odrzucony.

1. Zt6z wniosek — dane kontaktowe
znajduja sie w punkcie 1. i 2.

2. Wskaz dokfadnie w jakim zakresie
Urzad powinien ograniczy¢ korzystanie
z danych osobowych — mozesz oznaczy¢
pojedyncze cele, dla realizaciji ktérych
wykorzystuje ona dane osobowe
albo wszystkie.

3. Uzasadnij swoje stanowisko. Pamietaj:
ograniczenie przetwarzania danych
osobowych moze nastgpi¢ wytgcznie
po spetieniu jednej z przestanek
opisanych obok — w przeciwnym razie
whniosek zostanie odrzucony.

1. Ztéz wniosek — dane kontaktowe
znajduja sie w punkcie 1. i 2.

2. Wskaz dokfadnie w jakim zakresie
Urzad powinien udostepnic¢ dane
osobowe i ktéremu administratorowi je
dostarczy¢.

3. Uzasadnij swoje stanowisko. Pamietaj:
przenoszenie danych osobowych moze
nastgpi¢ wytacznie po spetnieniu jednej

z przestanek opisanych obok —
w przeciwnym razie wniosek zostanie
odrzucony.

Zt6z wniosek — dane kontaktowe
znajduja sie w punkcie 1. i 2.

2. Wskaz dokfadnie w jakim zakresie
Urzad powinien zaprzesta¢
przetwarzania danych osobowych.

3. Uzasadnij swoje stanowisko. Pamietaj:
wycofanie zgody na przetwarzanie
danych osobowych moze nastapi¢

wytgcznie po spetnieniu jednej
z przestanek opisanych obok —
W przeciwnym razie wniosek zostanie
odrzucony.

Skontaktuj sie z Urzedem Ochrony
Danych Osobowych.



OSOBOWYCH danych osobowych o osobowych.

12.
13.

naruszeniu prawa.

Czy musze poda¢ dane:

Panstwa dane osobowe wykorzystujemy na podstawie obowigzujgcych przepisow prawa i
Panstwa dobrowolnie udzielonej zgody oraz w zakresie, ktory wynika z przepisow Kodeksu pracy
oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych. Pozostate dane osobowe, ktére zawarli Panstwo w
swojej aplikacji (np. Panstwa wizerunek) wykorzystujemy na podstawie dobrowolnej zgody, ktérg
wyraziliscie Panstwo przekazujgc nam swoje zgtoszenia rekrutacyjne. Podanie tych danych nie
jest jednak konieczne do wzigcia udziatu w rekrutacji.

. Konsekwencje odmowy:

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak ich niepodanie moze utrudni¢ lub catkowicie
uniemozliwi¢ nam reakcje na przestane zgtoszenie aplikacyjne.

Zautomatyzowane podejmowanie decyzji: nie dotyczy.

Profilowanie: nie dotyczy.

Tomasz Elektronicznie
podpisany przez

Wojciech Tomasz Wojciech

Mazurkiewic Mazurkiewicz
Data: 2023.08.24
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