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Bliscy w relacjach Zwinni w obshudze Niezawodni w dzialaniu
Dedykujemy zespodt, kiory z pasja Niezwilocznie implementujemy nowe Zapewniamy bezkonkurencyjng jakosc
i zaangaZzowaniem wspiera Klienta, produkty, wykorzystujac unikalne ustug i wysoka dostepnosc systemow,
dostarczajac dopasowanych systemy i 25-letnie doswiadczenie w dziatajgc na 100%.
rozwigzan IT.

Specjalista / Specjalistka ds. Kadr

Miejsce pracy: Warszawa, ul. Postepu 21
Poszukujemy osoby:

e zpraktyczng wiedzag Prawa Pracy;

e zdoswiadczeniem w zakresie rozliczania czasu pracy;

e bardzo dobrg znajomoscia Excel i oraz postugujgca sie pozostatymi aplikacjami pakietu MS
Office;

e komunikatywng;

e posiadajgca wyzsze wyksztatcenie lub bedgca w trakcie studidw;

o dobrze zorganizowang i doktadna;

e wykazujacg inicjatywe w pracy;

e lubiagca siebieiinnych ludzi, umiejacg pracowacé w zespole.

Osoba na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za:

e rozliczanie ewidencji czasu pracy;

e przygotowanie, prowadzenie i weryfikacja dokumentacji kadrowej zgodnie z przepisami Prawa
Pracy;

e sporzadzanie i wysytanie informacji ZUS w zakresie zgtaszania/wyrejestrowywania/weryfikac;ji/
aktualizacji danych ubezpieczonych;

e przygotowywanie i kierowanie pracownikéw na badania medycyny pracy oraz szkolenia BHP;

e naliczanie wymiaru oraz ewidencjonowanie urlopu w systemie kadrowo-ptacowym;

e obstuge korespondenciji - przygotowywanie i wysytanie odpowiedzi na zapytania pracownikow;

e obstuge PPK oraz benefitdw pracowniczych;

e aktualizacje danych w systemie kadrowo-ptacowym;

e sporzadzanie raportéw/sprawozdan na potrzeby Spotki;

e przygotowywanie korespondencji i komunikatéw kadrowych;

e pozostate zadania wynikajgce z obstugi kadrowe;.

Mile widziane:

e znajomos$¢ programu Xpertis, Ptatnik;
W zamian oferujemy:

e stabilne zatrudnienie;

e umowe O prace nha zastepstwo;

e elastyczne godziny pracy;

¢ mozliwos¢ wykonywania pracy zdalnie;
e mozliwosé rozwoju i zdobywania dalszych doswiadczen.

Informujemy, ze odpowiemy wytacznie na wybrane oferty.




KLAUZULA INFORMACYJNA

Wysytajac zgtoszenie rekrutacyjne do Pekao Financial Services Sp. z 0. o. z siedzibg w Warszawie
(Pracodawca, administrator danych), zgadzasz sie na wziecie udziatu w procesie rekrutacyjnym, co
wigze sie z przetwarzaniem przez Pracodawce Twoich danych osobowych przekazanych zgodnie ze
zgtoszeniem rekrutacyjnym w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu oraz
koniecznoscig poinformowania o obowigzywaniu u Pracodawcy Procedury zgtaszania informacji o
naruszeniach prawa oraz ochrony sygnalistow.

1. Petnainformacje odnosnie przetwarzania Twoich danych osobowych znajdziesz ponizej.

Pekao Financial Services Sp. z 0. 0. z siedzibg w Warszawie, jako administrator danych osobowych,
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogbdlne rozporzadzenie
o ochronie danych), przekazuje informacje dotyczgce przetwarzania danych osobowych:

1) Dane kontaktowe administratora danych: Pekao Financial Services Sp. z o0.0., ul. Postepu 21,

02-676 Warszawa, tel. 22 640 09 01.

2) Dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego, a w przypadku
pozytywnego wyniku procesu rekrutacyjnego, zawarcia umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej.

3) Podstawg przetwarzania danych osobowych sg przepisy prawa pracy lub zgoda w przypadku
przetwarzania innych danych osobowych niz wskazane w przepisach prawa pracy. Udzielona zgoda
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4) Kategorie pozyskiwanych danych osobowych: dane identyfikujace, kontaktowe, dotyczace
wyksztatcenia, kwalifikacji, przebiegu pracy zawodowej.

5) Odbiorcami danych osobowych moga by¢ w szczegdlnosci podmioty $wiadczace ustugi doradcze,
audytowe, informatyczne.

6) Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do zakonczenia procesu rekrutacji lub
wykonania zobowigzan okreslonych w umowach o ustugi rekrutacyjne. Domyslnym okresem
przechowywania danych na potrzeby rekrutacji jest okres 12 miesiecy od chwili zakoriczenia procesu
rekrutacyjnego.

7) W Pekao Financial Services Sp. z o.0. zostat wyznaczony inspektor ochrony danych. Kontakt
z inspektorem ochrony danych jest mozliwy pod adresem IOD@pekao-fs.com.pl

8) Osoba, ktérej dane dotyczg posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo
ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, sprzeciwu, przeniesienia.

9) Osoba, ktérej dane dotycza posiada uprawnienie wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

10) Dane osobowe sg pozyskiwane od osoby ktdrej dane dotyczg lub od podmiotéw $wiadczacych ustugi

rekrutacyjne na zlecenie administratora.

2. Szczegétowa informacje odnosnie obowigzywania Procedury zgtaszania informacji
o naruszeniach prawa oraz ochrony sygnalistow znajdziesz na stronie internetowej www.pekao-
fs.com.pl/sygnalisci.

W razie pytan mozesz sie z nami skontaktowac¢ pod adresem kadry@pekao-fs.com.pl
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