Ogtoszenie o naborze na stanowisko pracownika obstugi kadr i sekretariatu

Radtowskie Przedsiebiorstwo Komunalne sp z 0.0. z siedzibg w Niwce 76, zarejestrowang w Sadzie
Rejonowym dla Krakowa Srédmieécia w Krakowie X1l Wydziat Gospodarczy KRS pod nr 0000919312,
nr NIP: 8733281312, wysokos¢ kapitatu zaktadowego:13 307 600 zt poszukuje pracownika na
stanowisko pracownika obstugi kadr i sekretariatu

Wymagania obligatoryjne wobec kandydata:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie srednie lub wyzsze

6) znajomos¢ prawa pracy i ubezpieczen spotecznych

7) umiejetnosé obstugi komputera, bardzo dobra umiejetno$é obstugi programéw z pakietu MS Office
8) umiejetnosc¢ obstugi programu Ptatnik i programu ptacowego

9) komunikatywnos¢, kultura osobista.

Wymagania dodatkowe:
doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) obstuga sekretariatu

2) prowadzenie rejestru i obstuga korespondencji Spétki

3) obstuga kadrowa i prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikéw Spoétki, ewidencji czasu
pracy, urlopéw, zwolnien lekarskich, badan lekarskich, szkolern BHP, obstuga programu Ptatnik i
programu pfacowego

4) wystawianie i rozliczanie delegacji stuzbowych

5) biezgca obstuga w siedzibie Spétki odbiorcow wody i kanalizacji

6) podpisywanie, zmiany i obstuga umow o zaopatrzenie w wode i odprowadzanie Sciekdw,
weryfikacja dokumentacji niezbednej do podpisania umowy, biezgca obstuga w siedzibie Spotki
klientéw wodociggdw i kanalizacji

7) obstuga reklamacji zgtaszanych przez Odbiorcéw,

8) przyjmowanie zgtoszen awarii, stanéw wodomierzy i innych zlecen

9) wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego lub przez Zarzad Spotki

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

- umowa o prace na okres prébny (z mozliwoscig przedtuzenia na kolejny okres),
- praca 5 dni w tygodniu, od poniedziatku do pigtku w godz. 07.00-15.00

- miejsce wykonywania pracy — Niwka 76

- czesta komunikacja z klientami,



Oferta powinna zawierac nastepujace dokumenty:

1. List motywacyjny oraz zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej.

2. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

3. Oswiadczenie o niekaralnosci.

4. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng o zakresie przetwarzania danych osobowych
kandydata do pracy zamieszczong ponizej oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w tym zakresie.

5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy, opatrzone podpisang wtasnorecznie klauzula:
»,Za zgodno$¢ z oryginatem”.

6. Kserokopie dyploméw potwierdzajgcych wyksztatcenie, opatrzone podpisang wtasnorecznie
klauzula: ,Za zgodnos¢ z oryginatem”.

7. Dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, opatrzone podpisang
wtasnorecznie klauzula: ,,Za zgodnosc¢ z oryginatem”.

Miejsce i termin skfadania dokumentéw aplikacyjnych:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na
stanowisko pracownika obstugi kadr i sekretariatu osobiscie w Biurze Radtowskiego Przedsiebiorstwa
Komunalnego sp z o.0. Niwka 76, 33-130 Radtéw lub za posrednictwem poczty w terminie do dnia
20 czerwca 2022r. (decyduje data wptywu). Aplikacje przestane pocztg, ktére wptyng po wyzej
wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATA DO PRACY

1. Administratorem danych Pani/Pana danych osobowych jest Radtowskie Przedsiebiorstwo
Komunalne sp z o.0. z siedzibg w Niwce 76, zarejestrowang w Sadzie Rejonowym dla Krakowa
Srédmiescia w Krakowie XIl Wydziat Gospodarczy KRS pod nr 0000919312, nr NIP: 8733281312,
wysokos¢ kapitatu zaktadowego:13 307 600 z

2. Pani/Pana dane osobowe zawarte w aplikacji o prace bedg przetwarzane:

3. a)w przypadku udziatu w rekrutacji, w ramach ktdrej dojdzie do zatrudnienia na podstawie umowy
o prace: w celu wykonania obowigzkdéw wynikajgcych z przepiséw prawa, zwigzanych z procesem
zatrudnienia, w tym Kodeksu pracy — podstawg prawng przetwarzania jest obowigzek prawny
cigzacy na administratorze Pani/ Pana danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit ¢) ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 [Rozporzadzenie RODO] w zwigzku z
przepisami art. 22! Kodeksu pracy), a w zakresie danych niewymaganych przepisami prawa —
podstawg prawng przetwarzania jest zgoda (art. 6 ust. 1 lit a) Rozporzadzenia RODO),

b) w przypadku udziatu w rekrutacji, w ramach ktérej dojdzie do zatrudnienia na podstawie umowy
cywilnoprawne;j lub aplikujgc na staz lub praktyki: na podstawie art. 6 ust. 1 lit b) Rozporzadzenia
RODO, a w zakresie w jakim podat(a) Pan/Pani réwniez dane fakultatywne — podstawg prawng
przetwarzania jest zgoda (art. 6 ust. 1 lit a) Rozporzadzenia RODO),

¢) w celu umozliwienia prowadzenia rekrutacji w przysztosci — podstawg prawng przetwarzania jest
prawnie uzasadniony interes administratora Pani/ Pana danych (art. 6 ust. 1 lit f) Rozporzadzenia
RODO), w postaci umozliwienia prowadzenia takiej rekrutacji;

4. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane podmiotom trzecim.



5. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane do momentu zakoriczenia biezgcego procesu
rekrutacji; w zakresie w jakim przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody — do jej wycofania; w
przypadku przetwarzania danych na cele dochodzenia albo obrony przed roszczeniami — do czasu
przedawnienia roszczen

6. Zgode mozna wycofa¢ w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo: dostepu do tresci danych oraz zgdania ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych osobowych oraz prawo wniesienia
sprzeciwu wzgledem przetwarzania danych.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia sprzeciwu wzgledem przetwarzania danych osobowych
w celu realizacji ww. uzasadnionego interesu administratora danych.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do wtasciwego krajowego organu nadzorczego,
gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
Rozporzadzenia RODO.

10. Pani/Pana dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu.

11. Podanie danych osobowych jest dobrowolne ale niezbedne do przeprowadzenia procesu

rekrutacji.



