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samodzielne stanowisko/specjalista ds. osobowych

Wymagania:

preferowane wyksztafcenie wyzsze oraz posiadanie co najmniej 2 — ietniej praktyki w
prowadzeniu administracji kadrowo — ptacowej

lub

ukoriczenie $redniej policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie co
najmniej 4 — letniej praktyki w prowadzeniu administracji kadrowo - ptacowe;j

Wymagania dodatkowe:

w

biegta znajomos$¢ przepisdw z zakresu prawa pracy, ubezpieczeri spotecznych, zagadnieni z
zakresu naliczania wynagrodzen, zagadniers administracji kadrowej oraz wszelkich aktualnie
obowigzujgcych przepiséw w tym zakresie,

biegta obstuga komputera w tym programu do systemu ewidencji pracownikdw,
samodzielne i szybkie podejmowanie decyzji,

umiejgtnos¢ pracy w zespole, sumiennos¢ i rzetelnoéé, dobra organizacja czasu pracy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

petna obstuga kadrowa pracownikéw: tworzenie umdéw o prace, umdéw zleceh z
pracownikami na state wspdtpracujgcymi z Teatrem, aneksdéw do uméw, dokumentéw
rozwigzujacych stosunek pracy, Swiadectw pracy, wystawianie zaswiadczer: o zatrudnieniu
oraz innych do ktorych wydawania pracodawca zobowiazany jest przepisami prawa,
ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty
urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop), rozliczanie pracownikow z wykorzystanych
dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw
okolicznosciowych, wychowawczych, itp. stosownie do przepiséw Kodeksu Pracy,
prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy, w szczegdlnosci prowadzenie ewidencji
przepracowanych sobdt i innych dni wolnych, naleznych do wybrania pracownikom,
prowadzenie indywiduainych teczek spraw osobowych kazdego pracownika zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na wniosek pracownika,
prowadzenie spraw zwigzanych z przejsciem pracownika na rente lub emeryture,
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7. prowadzenie ewidencji obowigzkowych badari lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualnosci,

8. prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP pracownika oraz kontrola ich
aktualnosci,

9. sporzadzanie sprawozdan w zakresie dotyczacych zatrudnienia pracownikéw, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i terminami,

10. sporzadzanie sprawozdan w zakresie spraw personalnych okre$lonych przez odpowiednie
przepisy prawa do Urzedu Statystycznego,

11. przedktadanie wnioskéw w sprawie opinii o pracownikach,

12. zapoznawanie nowoprzyjetych pracownikéw z obowigzujgcymi w Teatrze regulaminami i
instrukcjami wewnetrznymi,

13. opracowywanie planu wykorzystania urlopédw wypoczynkowych

Oferujemy:

prace w Teatrze z wieloletniz tradycja

prace w cieKawyiii, twoiczyin Srodowisku

stabilne warunki zatrudnienia w oparciu 0 umowe o prace w petnym wymiarze czasu
mozliwosci rozwoju
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Warunki aplikowania:

Wymagane dokumenty: zyciorys (CV), ewentualnie kopie posiadanych uprawnier - np. dyplomy,
kursy, certyfikaty

Dokumenty apiikacyjne powinny zawiera¢ dane osobowe okresione zgodnie z art. 22* Kodeksu pracy:
imig (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Aplikacje nalezy skiada¢ wytacznie na adres mailowy: administracja@teatr.bielsko.pl
do 16 pazdziernika 2023r. W temacie wiadomosci prosimy wpisac swoje imie, nazwisko oraz
nazwe stanowiska.

Prosimy o dodanie klauzuli:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 7 dnic 27 kwietnio 2016 r. w sprowie ochrony oséh fizycznych w zwinzki 7 nrzetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO)”

Uprzejmie informujemy, ze:

" Administratorem danych osobowych jest Teatr Polski, ul. 1 Maija 1, 43-300 Bielsko-Biata.
" Teatr polski wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Jest nim pani Edyta Jaworska.
. Celem zbierania danych jest zapewnienie by proces rekrutacji przebiegat sprawnie.
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" Kazdemu kandydatowi do pracy przystuguie prawo dostepu do treéci danych oraz ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazadania
zaprzestania przetwarzania i przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do zapewnienia prawidtowego realizowania
czynnosci w ramach rekrutacji. W przypadku niepodania danych nie hadzie mosliwe wzigcie
udziatu w rekrutacji.

= Dane osobowe nie bedg udostepniane podmiotom trzecim.

Ll Dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu.

. Teatr Polski nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowe;j.

. Dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz trzy miesigce po jej

zakonczeniu. Po uptywie tych termindw wszelkie dane zostana zniszczone.

W przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez Teatr prosimy

0 umieszczenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez Teatr Polski przez okres najblizszych
9 miesiecy.
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