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SPECJALISTA DS. PLAC

Zakres zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku:
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realizuje zadania zwigzane z naliczaniem wynagrodzen pracownikéw oraz pozostatych oséb

zatrudnionych na podstawie innych uméw, w tym:

¢ nalicza skfadniki wynagrodzenia i inne naleznosci za prace wedtug aktualnie obowigzujgcych
przepisow,

e sporzadza listy ptac na podstawie dokumentacji,
prowadzi kartoteki ewidencji wynagrodzen, karty podatkowe i zasitkowe,

o ustala i nalicza podatek PIT od wynagrodzen oraz roczny podatek dochodowy od oséb
fizycznych, ustala roczne dochody pracownikéw, sporzgdza i wypetnia deklaracje podatkowe
oraz sporzgdza zestawienia podatku od uméw cywilnoprawnych i wspétpracuje z Urzedami
Skarbowymi w tym zakresie,

¢ realizuje potrgcenia komornicze i inne zajecia wynagrodzen wzgledem pracownikéw zgodnie
Z obowigzujgcymi przepisami, wspotpracuje z organami egzekucyjnymi w tym zakresie,

e realizuje inne dobrowolne potrgcenia wzgledem pracownikdw zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w tym na rzecz zwigzkow zawodowych, PKZP i wspotpracuje z wtasciwymi
organizacjami w tym zakresie;

kompletuje karty wynagrodzeh dla celow emerytalno-rentowych, wspotdziata w obliczaniu

podstawy wymiaru emerytur i rent, sporzgdza dokumenty niezbedne do ustalenia kapitatu

poczatkowego lub wysokosci emerytury, renty dla pracownikéw Spotki;

prowadzi sprawy dotyczgce ubezpieczen spotecznych (zgtasza/wyrejestrowuje w ZUS, zasifki

chorobowe, opiekuncze, macierzynskie, wychowawcze, pogrzebowe itp.);

obstuguje program kadrowo-ptacowy (wprowadza do systemu i modyfikuje dane kadrowe,

finansowe i dot. czasu pracy, generuje wydruki i zaswiadczenia) oraz program Platnik

(wprowadza do systemu i modyfikuje dane, generuje wydruki);

prowadzi obstuge administracyjng Pracowniczych Planéw Kapitalowych i wspodtpracuje

z instytucjg finansowg, z ktérg zawarto umowe o zarzgdzanie PPK;

ewidencjonuje koszty ponoszone na rzecz zwigzkéw zawodowych w zwigzku

z udzielaniem ptatnych zwolnien od obowigzku swiadczenia pracy;

skfada deklaracje oraz ustala wysokos¢ skfadki na PFRON

monitoruje zmiany w obowigzujgcych przepisach prawnych i wdraza je do organizacji.

Od kandydatéw oczekujemy:

» wyksztatcenia wyzszego na kierunku rachunkowym, ekonomicznym Ilub pokrewnym,
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dopuszczamy réwniez wyksztatcenie srednie jednakze tylko dla kandydatéw posiadajgcych
doswiadczenie w pracy o podobnym charakterze;

teoretycznej i praktycznej znajomosci stosowania prawa pracy i ubezpieczen spotecznych;
umiejetnosci postugiwania sie liczbami oraz szybkiego przyswajania wiedzy;

umiejetnosci biegtego postugiwania sie komputerem i znajomosci pakietu MS Office (gtdwnie
Excel);

dyspozycyjnosci, rzetelnosci, odpowiedzialnosci, umiejetnosci pracy w zespole, obowigzkowosci,
skrupulatno$ci, systematyczno$ci, spostrzegawczo$ci i starannosci oraz dobrej organizaciji pracy;
umiejetnosci analitycznego myslenia, szybkiego podejmowania decyzji i odpornosci na stres;
zdolnosci do pracy pod presjg czasu, dyskrecji i lojalnosci oraz przywigzywania wagi do
szczegotow, a takze komunikatywnosci oraz umiejetnosci przekonywania.

rekrutacja@skm.pkp.pl
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Oferujemy:

» zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy o prace zawartg za
posrednictwem Agencji Pracy Tymczasowej,

» ciekawa, satysfakcjonujgcg i samodzielng prace w otwartym i zgranym zespole,

» przyjazng atmosfere pracy,

» wynagrodzenie adekwatne do posiadanej wiedzy i kompetenciji,

» narzedzia pracy niezbedne do wykonywania obowigzkéw stuzbowych,

» mozliwos¢ rozwoju zawodowego i samorealizacji,

» mozliwos¢ przystgpienia do pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowej i korzystania

z nieoprocentowanych pozyczek.

Informacje dodatkowe:

» o0soby zainteresowane ofertg prosimy o ztozenie listu motywacyjnego oraz CV, w ktérym nalezy
umiesci¢ informacje, o ktorych mowa w art. 22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy w terminie do 22.05.2022 r. na adres PKP Szybka Kolej Miejska w Tréjmiescie Sp. z 0.0.
81-002 Gdynia ul. Morska 350 A lub pocztg elektroniczng na adres rekrutacja@skm.pkp.pl
Z dopiskiem ,PLACE";

» w przypadku udostepnienia danych, w ktorych zawarte sg szczegdlne kategorie danych,

o0 ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO nalezy umiesci¢ oswiadczenie o tresci ,Wyrazam zgode na

przetwarzanie moich danych osobowych, ktére obejmujg szczegdlne kategorie danych, o ktérych

mowa w art. 9 ust. 1 RODO.”;

osoby, ktérych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, bedg powiadomione o terminie rozmowy;

osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym informowane, a oferty

zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu rekrutacji;

nadestanych dokumentow nie zwracamy;

zastrzegamy mozliwos¢ wczesniejszego zakonczenia procesu rekrutacji lub mozliwosé

uniewaznienia naboru;

dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Wydziale Kadr i Organizacji tel. (58) 721-29-29 wew.

4102.
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W przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez PKP SKM
nalezy umiesci¢ oswiadczenie o tresci "Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych, w celu
wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez PKP SKM w Tréjmie$cie Sp. z 0.0. przez okres
najblizszych 6 miesiecy.”.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

1) administratorem Panstwa danych osobowych jest PKP Szybka Kolej Miejska w Tréjmiescie Sp. z o.0.
z siedzibg w Gdyni, ul. Morska 350 A, 81-002 Gdynia;

2) inspektorem ochrony danych w PKP Szybka Kolej Miejska w Tréjmiescie Sp. z o0.0. jest Pani Agnieszka
Tokarska: adres e-mail daneosobowe @skm.pkp.pl tel. 58 721-29-69;

3) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w art. 22" § 1 Kodeksu pracy oraz § 1 rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28.05.1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia akt osobowych
pracownika bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6
ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a
RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

PKP Szybka Kolej Miejska w Tréjmiescie Sp. z 0.0. bedzie przetwarzata Panstwa dane osobowe, takze
w kolejnych naborach pracownikow, jezeli wyrazg Panstwo na to zgode (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra
moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa
zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie;

4) odbiorcg Panstwa danych osobowych moze by¢ firma zapewniajgca wsparcie eksploatacyjne systemu
informatycznego;

5) Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane do panhstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej;

6) Panstwa dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystanie danych osobowych dla celéw przysztych
rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 6 miesiecy;

7) majg Panstwo prawo do:
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a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d) prawo do usuniecia danych osobowych,

e) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa);

8) podanie przez Paniag/Pana danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22" Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest
dobrowolne;

9) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany oraz nie bedg profilowane.



