Przedsiebiorstwo Komunalne
PRZEDSIEBIORSTWO KOMUNALNE Spotka 2 o.o.
Spotka z 0.0 ul. Sobieskiego 11, 77-300 Cztuchow

tel. (059) 83 42-200, 83 42-209, fax. (059) 83 43-354, email: sekretariat@pk.czluchow.info, NIP 843-000-28-04
Sad Rejonowy w Gdansku VIII Wydziat Gospodarczy KRS nr 0000176774, Kapitat zaktadowy: 20.840.200,00 zt.

Przedsiebiorstwo Komunalne Spétka z 0. 0. w Cztuchowie
poszukuje osoby na stanowisko:

Pracownik ds. kadr

Zakres obowigzkow

prowadzenie i aktualizowanie akt osobowych pracownikéw przedsiebiorstwa oraz oséb zarzgdzajgcych;
prowadzenie ewidencji oraz rozliczanie czasu pracy, w tym ustalanie godzin ponadwymiarowych;
wprowadzanie danych do systemu kadrowo-ptacowego;

sporzadzanie planu urlopéw i nadzér nad wykorzystaniem urlopdw przez pracownikéw we wspotpracy
z kierownikami dziatéw/zaktaddw;

nadzor nad terminowoscig badan lekarskich, szkolen BHP oraz uprawnien pracownikdw wymaganych
przepisami prawa na zajmowanych stanowiskach we wspétpracy z kierownikami dziatéw/zaktadéw oraz
specjalistg ds. BHP;

sporzgdzanie umoéw cywilnoprawnych;

obstuga systemu SODIR, e-PFRON;

prowadzenie Pracowniczych Planéw Kapitatowych (PPK);

prowadzenie terminowej sprawozdawczosci, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

dokonywanie kontroli merytorycznej na wybranych dokumentach finansowych;

przygotowywanie wnioskdw, umow, rozliczen w zakresie zatrudniania oséb bezrobotnych, odbywania
stazu oraz innych form wsparcia udzielanych przez powiatowy urzad pracy;

przygotowywanie dokumentdéw niezbednych do odbycia praktyk szkolnych, absolwenckich i innych;
wspotpraca z kuratorem sgdowym w zakresie odbywania prac na cele spoteczne;

udziat w kursach, szkoleniach, samoksztatcenie;

identyfikacja potrzeb szkoleniowych oraz organizacja szkoleh wewnetrznych i zewnetrznych;
sporzgdzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

przygotowywanie informacji, analiz, dokumentow na polecenie przetozonych;

pomoc w przygotowywaniu i aktualizacji procedur i instrukcji wewnetrznych w zakresie prawa pracy i
pokrewnych;

wspotpraca z PUP, ZUS, US, Sgdem, organami kontrolnymi oraz szkotami i instytucjami;

archiwizacja dokumentéw;

rzetelne i terminowe realizowanie zadan zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem;

Wymagania:

obywatelstwo polskie;

wyksztatcenie srednie lub wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: ekonomia, prawo, administracja,
zarzadzanie lub pokrewne);

minimum 1 rok doswiadczenia na stanowisku o charakterze zgodnym z obowigzkami podanymi powyzej;
niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

wiedza z zakresu przepisOw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz zatrudniania oséb
niepetnosprawnych,

umiejetnosé obstugi komputera (Srodowisko Windows, pakiet MS Office);

bardzo dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ planowania, odpowiedzialno$¢, odpornosé na stres,
zdolnos¢ pracowania pod presjg czasu;

nieposzlakowana opinia; doktadnos¢, terminowosé i zaangazowanie;

atutem bedzie posiadane doswiadczenia zawodowego oraz wczesniejsza praca w dziale kadr;

mile widziane doswiadczenie w naliczaniu wynagrodzen, obstuga programu Ptatnik.



Oferujemy:

prace w firmie o ugruntowanej pozycji na rynku;
prace w mitym i zaangazowanym zespole;
stabilizacje zatrudnienia;

atrakcyjne wynagrodzenie;

zatrudnienie na umowe o prace;

mozliwos¢ podnoszenia swoich kompetencji;
pakiet socjalny.

Wymagane dokumenty:

zyciorys — Curriculum Vitae zawierajgcy dane osobowe, obejmujgce: imie (imiona)
i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia;

list motywacyjny;

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

kserokopie Swiadectw pracy lub dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie na aplikowanym
stanowisku, ewentualne posiadane opinie z poprzednich miejsc pracy, itp.;

oSwiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajgcym na wykonywanie pracy na stanowisku
okreslonym w ogtoszeniu;

oswiadczenie kandydata o niekaralnosci (druk do pobrania);

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (druk do pobrania);

klauzula informacyjna dla kandydata do pracy (druk do pobrania).

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

przewidywany termin zawarcia umowy o prace: indywidualnie uzgodniony z kandydatem wytonionym
w niniejszym konkursie (z uwzglednieniem okolicznosci, czy wybrany kandydat pozostaje aktualnie
w innym zatrudnieniu);

wymiar czasu pracy: 1/1 etat;

praca biurowa w siedzibie Spotki;

z kandydatem zostanie zawarta umowa o prace na okres prébny, nastepnie na czas okreslony, docelowo
na czas nieokreslony.

Sposdb sktadania dokumentdéw:

dokumenty z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko Pracownik ds. kadr” nalezy sktadac osobiscie
w siedzibie Przedsiebiorstwa Komunalnego Spétka z 0. 0. w Cztuchowie przy ul. Sobieskiego 11 lub
przesta¢ w zamknietej kopercie na adres: Przedsiebiorstwo Komunalne Spétka z o. o, ul. Sobieskiego 11,
77-300 Cztuchdéw, w terminie: do dnia 12 grudnia 2025r. do godziny 15:00; decyduje data wptywu oferty
do Spotki;

list motywacyjny oraz wszystkie sktadane oswiadczenia powinny by¢ opatrzone wtfasnorecznym
podpisem;

kserokopie  dokumentéow, powinny by¢ poswiadczone za zgodno$¢ z  oryginatem,
przy czym poswiadczenie moze by¢ dokonane przez kandydata; na prosbe komisji rekrutujacej kandydat
jest obowigzany przedstawic oryginaty dokumentéw;

do dokumentow sporzgdzonych w jezyku obcym, nalezy dotgczy¢ ttumaczenie tych dokumentéw;
osoby spetniajgce wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie
lub droga elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktdore nie spetnig
wymagan formalnych, nie bedg informowane.

informacja o wyniku naboru zostanie przekazana telefonicznie kandydatom;

Zarzad Spotki moze w kazdym czasie zakonczy¢ postepowanie rekrutacyjne bez podania przyczyny,
bez wytonienia kandydata;

ztozenie oferty nie powoduje zadnych zobowigzan wobec Stron;

po uptywie okresu 1 miesigca od dnia upowszechnienia informacji o wyniku rekrutacji
nieodebrane przez kandydatéw dokumenty, zostang protokolarnie zniszczone;



e prosimy o dopisanie w tresSci zyciorysu (Curriculum Vitae), liScie motywacyjnym oraz
oswiadczeniach - klauzuli:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
Dz. U z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
96/46/WE/ (RODQ)".

Zapraszamy do kontaktu: 59 83 42 200, e-mail: sekretariat@pk.czluchow.info

Cztuchow, 03.12.2025r.



