»SZ.0P” Spotka z 0.0. w Nowym Dworze Gdanskim

oglasza nabor na stanowisko:
SPECJALISTA/SPECJALISTKA DS. KSIEGOWO-KADROWYCH

Miejsce pracy: Nowy Dwoér Gdanski

Wynagrodzenie: 4 806,00 — 9 000,00 zt brutto / miesigc

Wymagania:

Wyksztalcenie minimum $rednie kierunkowe, preferowane wyzsze z zakresu
rachunkowosci, finanséw, kadr lub pokrewnych,;

Doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z ksiggowoscig i1 kadrami min. 3
letnie;

Znajomo$¢ aktualnych przepisow prawa podatkowego, prawa pracy i ubezpieczen
spotecznych;

Znajomos¢ zasad rozliczen z US 1 ZUS;

Umiejetno$¢ obstugi programéw kadrowo-ksiggowych oraz pakietu MS Office;
Skrupulatno$¢, dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zadania:

Prowadzenie akt osobowych pracownikow i nadzor nad dokumentacjg kadrowa;
Sporzadzanie umow o prace, aneksow i zaswiadczen;

Wsparcie zarzadzania personelem (prowadzenie ewidencji czasu pracy, monitorowanie
terminOw badan lekarskich, szkolen BHP 1 uprawnien pracowniczych);

Tworzenie harmonogramow czasu pracy;,

Przygotowanie danych do list ptac, deklaracji i sprawozdan kadrowych;
Prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz przygotowywanie dokumentacji finansowej;
Weryfikacja dokumentoéw pod wzgledem formalno-rachunkowym;
Przygotowywanie raportéw kadrowych i finansowych na potrzeby firmy;

Wsparcie przy rozliczeniach podatkowych;

Realizacja zadan okres§lonych przez Zarzad.

Warunkiem wziecia udzialu w rekrutacji jest zlozenie nastepujacych dokumentow:

List motywacyjny — wtasnorecznie podpisany przez kandydata;

CV zawierajace co najmniej: imi¢ (imiona) 1 nazwisko, dat¢ urodzenia, dane
kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowej
pracy zawodowej — wlasnorecznie podpisane przez kandydata;

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, uprawnienia 1 umiejgtnosci;
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa krajéw Unii
Europejskiej lub innych panstw, ktéorych obywatelom przystuguje prawo podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;j;

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych;

Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych;

Oswiadczenie o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg informacyjng na druku stanowigcym zalgcznik
do ogloszenia.



Dokumenty rekrutacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie (z dopiskiem: ,rekrutacja
na stanowisko  Specjalista/Specjalistka  ds.  ksiggowo-kadrowych™) w  siedzibie
»SZOP” Spotki z o. o. przy ulicy Warszawskiej 51, 82-100 Nowy Dwoér Gdanski lub przestac
poczta na podany adres w terminie do dnia 15.03.2026 r. (decyduje data wptywu do Spoiki).

Aplikacje, ktore wptyng do ,,SZOP” Sp. z 0.0. po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane, dokumenty zostang zniszczone w sposéb uniemozliwiajacy ich odtworzenie.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany jest do przedlozenia zaswiadczenia
o niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

Prosimy o zalaczenie do oferty podpisanej klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez ,,SZOP” Spotke z o.o.
w Nowym Dworze Gdanskim dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie
z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz.
1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO,).

Na podstawie art. 13 ust. 1 12 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE dalej: RODO jako informuje, ze:

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO ,,SZOP” Spoéika z. o.o.

1. Administratorem Panstwa danych jest ,,SZOP” Spoétka z o0.0. z siedzibg w Nowym
Dworze Gdanskim, wul. Warszawska 51, 82-100 Nowy Dwor Gdanski
tel./fax 55 247 22 83, e-mail: biuro@spolkaszop.pl

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga si¢ Panstwo
kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania Panstwa danych
osobowych za posrednictwem adresu email: inspektor@cbi24.pl

3. Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?,
natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody?, ktéra moze zostac¢
odwotana w dowolnym czasie.

4. Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach
pracownikow jezeli wyraza Panstwo na to zgodgs, ktéra moze zosta¢ odwolana
w dowolnym czasie.

5. W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowig:

a. 'art. 6ust. 1 lit. b RODO w zwigzku z art. 221 § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy,
b. Zart. 6 ust. 1 lit. a RODO.

6. Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane

przez okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji, w celu ochrony roszczen.
W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych
dla celow przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 2 lata od chwili
otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjne;j.

7. Panstwa dane nie bgda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie beda
podlegac profilowaniu.
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8. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' § 1
oraz § 2 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢é w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

9. Administrator danych nie zamierza przekazywaé Panstwa danych osobowych
do panstw trzecich lub organizacji migdzynarodowych.

10. Panstwa dane nie beda przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych, ani podmiotom lub organom uprawnionym
na podstawie przepisOw prawa.

11. W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu
nastepujace prawa:

a.

b.

dostepu do tresci swoich danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii
tych danych;

zadania sprostowania, ograniczenia przetwarzania i usuni¢cia swoich danych
osobowych,

przenoszenia danych,

cofnigcia zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych (RODO);

Miegjscowos¢ i data Czytelny podpis



