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AMW KWATERA

AMW Towarzystwo Budownictwa Spotecznego ,,KWATERA” Sp. z o.o.
Obecnie poszukuje pracownika na stanowisko:

Specjalista ds. personalnych
Miejsce pracy: Warszawa

Zadania na stanowisku:

e Obstuga kadrowa pracownikéw Spotki, prowadzenie spraw zwiazanych z nawigzaniem, trwaniem, zmiang i
ustaniem stosunku pracy,

o Prowadzenie teczek osobowych pracownikow,

e Obstuga programu Symfonia (biezace wprowadzanie danych, dbanie o poprawnos¢ danych i ich aktualizacjg),

o Prowadzenie ewidencji czasu pracy, prowadzenie dokumentacji utlopowej, ustalanie uprawnien urlopowych,
rozliczanie wykorzystania urlopéw oraz innych przerw w wykonywaniu pracy,

o Prowadzenie spraw zwiazanych z medycyna pracy, w tym ewidencja badan lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci, wystawianie skierowan na badania,

e Obsluga procedur rekrutacyjnych, w tym wspolpraca z portalami internetowymi, z Urzgdami Pracy, z biurami
karier itp.; udzial w rozmowach rekrutacyjnych (siedziba),

o Prowadzenie rejestru szkolen, przygotowywanie i wstepne rozpatrywanie wnioskéw szkoleniowych, zgloszenia
na szkolenia, rozliczanie szkolen; wspotpraca z firmami szkoleniowymi.

o Wspdlpraca z osobg odpowiedzialng za naliczanie plac,

o Udzielenie pomocy pracownikom w zakresie kadrowym,

o Wspolpraca ze specjalistq ds. BHP.

Wymagania:

o doswiadczenie na podobnym stanowisku min. 3 lata,

e obsluga programu Symfonia,

e znajomos$¢ przepisdw prawa pracy,

e bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (w szczegdlnosci Excel),
o doswiadczenie w pracy w strukturze rozproszonej,

e umiejetnos¢ pracy w zespole.

OFERUJEMY:

e stabilne warunki zatrudnienia na podstawie umowy o prace,

o niezbedne narzedzia pracy,

e duza samodzielno$¢ w dziataniu,

» finansowanie szkolen zawodowych i innych,

o pakiet medyczny dla pracownika oraz mozliwos¢ nabycia pakietu dla rodziny na atrakcyjnych warunkach,
» dofinansowanie pakietéw sportowych oraz mozliwo$¢ nabycia pakietu dla rodziny na atrakcyjnych warunkach,
o dodatkowe ubezpieczenie na zycie,

¢ dofinansowanie wypoczynku,

e pakiet socjalny,

o clastyczny czas pracy (mozliwo$¢ korzystania z pracy zdalnej).

Osoby spelniajace wymagania prosimy o przesylania CV i listu motywacyjnego na adres hr@amwkwatera.pl

z dopiskiem w temacie: Specjalista ds. personalnych

WAZNE! Prosimy o umieszczenie w CV zgody na przetwarzanie danych osobowych. Zgoda jest konieczna do
rozpatrzenia aplikacji w procedurze rekrutacyjnej: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez AMW TBS
»KWATERA” Sp. z 0.0. podanych przeze mnie danych osobowych do celéw zwigzanych z prowadzona
rekrutacja na stanowisko:: Specjalista ds. personalnych

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przetwarzane réwniez dla potrzeb przyszlych rekrutacii w AMW TBS
LKWATER?” Sp. z 0.0., jednakze jedynie w przypadku, gdy wyrazi Pan/Pani na to odrebna zgode, ktéra umieszczona
zostanie w dokumentach aplikacyjnych, o tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez AMW TBS


mailto:hr@amwkwatera.pl

»KWATERA” Sp. z 0.0. podanych przeze mnie danych osobowych do celow zwigzanych z przysztymi
rekrutacjami.”

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z 10.05.2018 r. (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000 zm.))
informujemy, ze:

1.

2.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest AMW TBS ,, KWATERA” Sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie
(02-516), ul. Starosciiska 1.

W sprawach zwiazanych z ochrona danych osobowych moze Pani/Pan skontaktowal si¢ z Inspektorem
ochrony danych pod numerem telefonu: 22 379 45 82, adresem mailowym iod@amwkwatera.pl lub pisemnie
na adres siedziby administratora.

Dane osobowe przetwarzane beda w celu kontaktu z Pania/Panem przez AMW TBS , KWATERA” Sp. z 0.0.
w zwigzku z prowadzong rekrutacja (w zaleznosci do tego, na co wyrazona zostala zgoda — na potrzeby biezacej
rekrutacji oraz/lub rekrutacji przysztych). Podstawe przetwarzania stanowi dobrowolna — jednak niezbedna do
udzialu w procesie rekrutacji — zgoda na przetwarzanie danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) oraz
obowigzek prawny ciazacy na administratorze (art. 6 ust.1 lit. ¢ RODO).

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ upowaznione organy padstwowe, dziatajace na podstawie
powszechnie obowiazujacych przepiséw prawa. Ponadto Pani/Pana dane moga by¢ przekazywane podmiotom
przetwarzajacym dane osobowe na zlecenie administratora, m.in. dostawcom ustug IT, podmiotom
$wiadczacym ustugi rekrutacyjne — przy czym takie podmioty przetwarzaja dane na podstawie umowy z
administratorem i wylacznie zgodnie z poleceniami administratora.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda przez czas trwania procesu rekrutacii oraz przez okres 12 miesiecy
po jej zakonczeniu.

Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do swoich danych osobowych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, przenoszenia, wniesienia sprzeciwu a takze prawo do cofnigcia zgody na
przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofni¢ciem.

Posiada Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna, ze
przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do padstw trzecich, ani organizacji miedzynarodowych.
Administrator danych nie prowadzi dzialan zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych i ich
profilowania.
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