OGLOSZENIE O NABORZE
Specjalista / Specjalistka ds. Kadr i Plac

Miejsce pracy:

EkoSan Stalowa Wola Sp. z o.0.
ul. Dziatkowa 2

37-450 Stalowa Wola

Forma zatrudnienia:
umowa o prace - petny etat

Opis stanowiska

EkoSan Stalowa Wola Sp. z 0.0. ogtasza nab6r na stanowisko Specjalisty / Specjalistki ds. Kadr
i Plac. Poszukujemy osoby, ktdra bedzie odpowiedzialna za kompleksowa realizacje zadan
z zakresu obstugi kadrowo-ptacowej pracownikdw Spétki, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz regulacjami wewnetrznymi.

Zakres obowiazkow

e kompleksowa obstuga kadrowo-ptacowa pracownikéw zatrudnionych w roéznych
formach zatrudnienia,

e prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowej, akt osobowych oraz dokumentacji
dotyczacej przebiegu zatrudnienia,

e przygotowywanie dokumentacji pracowniczej zwigzanej z nawigzaniem, zmiang i
rozwigzaniem stosunku pracy, w tym uméw o prace, anekséw, wypowiedzen oraz
Swiadectw pracy,

e sporzadzanie list ptac oraz naliczanie wynagrodzen, potracen i §wiadczen pracowniczych,

e przygotowywanie oraz naliczanie wynagrodzen i zasitkow z ubezpieczenia spotecznego,

e prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy pracownikéw,

e administrowanie i rozliczanie urlopéw wypoczynkowych, okoliczno$ciowych oraz
zwolnien lekarskich,

e sporzadzanie za$Swiadczen oraz innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem
pracownikdéw,

e przygotowywanie i przekazywanie deklaracji oraz raportéw dla instytucji zewnetrznych,
w szczego6lnosci ZUS, US, PFRON, GUS

e wspolpraca z dzialem ksiegowos$ci, audytorami oraz organami zewnetrznymi (np. PIP,
ZUS, US),

e udziat w przygotowywaniu dokumentacji oraz obstuga kontroli prowadzonych przez
instytucje zewnetrzne,

e monitorowanie waznosci badan lekarskich (wstepnych, okresowych, kontrolnych) oraz
szkolen BHP,

e administrowanie ubezpieczeniami pracowniczymi,

e przygotowywanie raportéw, statystyk i zestawien kadrowo-ptacowych dla potrzeb
Zarzadu oraz instytucji zewnetrznych,

e archiwizowanie dokumentacji kadrowo-ptacowej oraz dbanie o jej kompletnosé i
zgodnos¢ z przepisami,

e monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy i ubezpieczen spotecznych oraz
wdrazanie ich w praktyce,

e prowadzenie korespondencji w zakresie spraw kadrowo-ptacowych.



Wymagania obowigzkowe

e wyksztatcenie wyzsze (preferowane ekonomia, administracja, zarzadzanie, kadry i ptace
lub pokrewne),

e minimum 2 lata do$wiadczenia zawodowego w obszarze kadr i ptac,

znajomo$¢ przepisOw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz podatku dochodowego

od os6b fizycznych,

praktyczna znajomo$¢ zasad prowadzenia dokumentacji pracowniczej,

umiejetno$¢ obstugi komputera oraz pakietu MS Office,

umiejetnos$¢ organizacji pracy wtasnej oraz pracy z dokumentacjg kadrowa,

odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢ oraz zachowanie poufnosci danych.

Oferujemy

stabilne zatrudnienie

mozliwo$¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji,
wsparcie w procesie wdrozenia na stanowisko pracy,
przyjazng atmosfere pracy w zespole.

Termin skladania aplikacji
do dnia 31.05.2026 r.

Wymagane dokumenty: CV, list motywacyjny, kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje
(m.in.: wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe), klauzula - wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w CV dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO).

Aplikacje  prosimy przesyta¢ na adres: sekreteriat@ekosanstw.pl z dopiskiem:
»,Nabor - Specjalista/ka ds. kadr i ptac”.

Klauzula informacyjna

1. Administratorem Danych Osobowych jest firma EkoSan Stalowa Wola Sp. z o.0. ul. Dziatkowa
2, 37-450 Stalowa Wola, wpis do rejestru przedsiebiorco w Krajowego Rejestru Sgdowego w
Sadzie Rejonowym w Rzeszowie, XII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sagdowego pod
numerem KRS 0000056319, (dalej: ,Administrator”).

2. Kontakt w sprawach danych osobowych: e-mail: iod@ekosanstw.pl lub korespondencja
pisemna na adres siedziby Spéiki.

3. Pani/Pana dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji (ocena kwalifikacji,
komunikacja rekrutacyjna, weryfikacja dokumentéw aplikacyjnych) na podstawie przepisow
prawa pracy oraz art. 6 ust. 1 lit. b RODO. Dane dodatkowe przekazane dobrowolnie bedg
przetwarzane wytacznie na podstawie Pani/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

4. Odbiorcami danych s3 upowaznieni pracownicy i wspotpracownicy Spéitki oraz podmioty

przetwarzajgce dane na zlecenie Spotki.

Pani/Pana dane nie beda przekazywane do panstw spoza EOG.

6. Pani/Pana dane nie bedg wykorzystywane do automatycznego podejmowania decyzji ani
profilowania.

7. Dane bedg przechowywane przez czas niezbedny do zakonczenia rekrutacji, a po uzyskaniu
Pani/Pana zgody do 12 miesiecy dla przysztych rekrutacji.

8. Przystugujg Pani/Panu prawa: dostepu do danych, ich poprawiania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, sprzeciwu wobec przetwarzania oraz wycofania zgody. Ma Pani/Pan réwniez
prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

v



9. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do udziatu w rekrutacji.

Pelna tres¢ klauzuli informacyjnej dostepna jest na stronie internetowej Administratora Danych
Osobowych pod adresem: https://ekosanstw.pl/klauzule-informacyjne/

Informacje dodatkowe

Informujemy, Zze skontaktujemy sie z wybranymi z osobami zakwalifikowanymi do kolejnego
etapu procesu rekrutacyjnego.


https://ekosanstw.pl/klauzule-informacyjne/

