SALTUS Ubezpieczenia
poszukuje osoby na stanowisko

Specijalisty ds. Kadr i Ptac

Nr ref: (SKP/TUW/11/2021)
Miejsce pracy: Sopot

Zadania na stanowisku:

e Kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow,

e Przygotowywanie dokumentéw pracowniczych,

e Weryfikacja i aktualizacja danych pracowniczych w systemach HR,

e Sporzadzanie i weryfikacja list ptac oraz ptatnosci,

e Przygotowanie deklaracji podatkowych,

e Prowadzenie ewidencji i kontroli w systemie kadrowo-ptacowym czasu pracy, urlopdéw oraz zwolnien lekarskich,
e Administrowanie benefitami,

e Nadzér nad obiegiem dokumentéw kadrowo-ptacowych,

e Wspotpraca z kadrg managerska oraz pracownikami poszczegdlnych dziatow,
e Sporzadzanie analiz HR,

e Dbanie o relacje pracownicze w zespole i firmie,

e Udziat w projektach HR,

Od kandydatow oczekujemy:

e Bardzo dobrej i praktycznej znajomosci przepiséw Prawa Pracy,

e Ugruntowanej wiedzy w zakresie przepisow ptacowych, podatkowych i ZUS w zakresie obstugi zagadnien
kadrowych,

e Znajomosci programéw kadrowo-ptacowych (OPTIMA; PLATNIK: PUE; PEFRON)

e Znajomosci MS Excel na poziomie sredniozaawansowanym,

e Umiejetnosci analitycznego myslenia,

e Minimum 2 letniego doswiadczenia na podobnym stanowisku,

e Umiejetnos¢ ustalania priorytetow,

e Wyksztalcenia wyzszego,

e Gotowosci do rozwoju,

e Komunikatywnosci, pozytywnej energii i inicjatywy oraz samodzielnosci w dziataniu,

e Odpowiedzialnos¢ za realizowane prace, dyskrecja.

Oferujemy:

e umowe o prace w petnym wymiarze godzin;

e prace w doswiadczonym zespole,

e mozliwos¢ uczestniczenia w réznorodnych projektach,

e pakiet bonusdéw: ubezpieczenie zdrowotne, ubezpieczenie na zycie, dostep do programu Multisport,
dofinasowanie do urlopu, PPE, $wigteczne upominki, mozliwos$¢ dotgczenia do SALTUS Sport team, coroczna
integracja firmowa,

e ruchomy rozktad czasu pracy, prace zdalng,

e dobra lokalizacje biura, w centrum Sopotu.

Aplikacje prosimy kierowa¢ nas na adres: kariera@saltus.pl.
W tytule wiadomosci prosimy o wpisanie nazwy stanowiska lub nr referencyjnego.
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UBEZPIECZENIA

Decydujac sie na udziat w procesie rekrutacyjnym zwigzanym z powyzszym ogtoszeniem o prace, wyrazasz zgode na
przetwarzanie swoich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych. Dane te beda przetwarzane przez SALTUS
Towarzystwo Ubezpieczeh Wzajemnych oraz SALTUS Towarzystwo Ubezpieczeri na Zycie Spétka Akcyjna z siedzibg w Sopocie:
ul. Wiadystawa IV 22, 81-743 Sopot, jako administratora(éw) w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.

Podstawg przetwarzania danych osobowych w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji jest art. 221 kodeksu pracy w zwigzku
z art. 6 ust. 1 lit. a) i b) RODO". W zwigzku z udziatem w procesie rekrutacyjnym dane osobowe bedg przechowywane przez
nas po jego zakonczeniu przez okres 3 miesiecy.

Podanie danych w zakresie wskazanym w art. 221 §1 kodeksu pracy jest warunkiem udziatu w procesie rekrutacyjnym, a ich
niepodanie moze uniemozliwi¢ prawidtowe jego przeprowadzenie. Podanie danych osobowych wykraczajacych poza ten
zakres, w tym wizerunku pozostaje catkowicie dobrowolne.

Twoje dane osobowe moga zosta¢ udostepnione podmiotom, ktérym administrator(rzy) zlecit(li) czynnosci w zakresie
przeprowadzenia dziatan rekrutacyjnych, przechowywania dokumentacji lub utrzymania systemow informatycznych.

We wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Twoich danych osobowych mozesz kontaktowa¢ sie z wyznaczonym
inspektorem ochrony danych droga elektroniczng piszac na adres iod@saltus.pl lub telefonicznie pod numerem 801 888 666.

W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przystugujg Tobie prawa:

cofniecia w dowolnym czasie uprzednio wyrazonej zgody na przetwarzanie danych osobowych,

dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania lub uzupetnienia,

usuniecia danych osobowych na zasadach opisanych w art. 17 RODO,

ograniczenia przetwarzania danych osobowych na zasadach opisanych w art. 18 RODO,

przenoszenia danych osobowych na zasadach opisanych w art. 20 RODO,

sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych na podstawie prawnie uzasadnionego interesu administratora
na zasadach opisanych w art. 21 RODO,

7. interwencji u administratora lub wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.



