Zatagcznik nr 1

do Z.74.2022.2023
z dnia 28 lutego 2023 r.

POLITECHNIKA
BYDGOSKA

im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich

OFERTA PRACY
POLITECHNIKA BYDGOSKA
im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich

zatrudni pracownika na stanowisko
specjalisty ds. socjalnych w Dziale Spraw Pracowniczych
w wymiarze pelnego etatu

Wymagania kwalifikacyjne kandydata:

e wyksztatcenie wyzsze (lub w trakcie), preferowane: administracja,
e pelnazdolnos$é do czynnosci prawnych i nieposzlakowana opinia,

HR EXCELLENCE IN RESEARCH

e bardzo dobra, praktyczna znajomo$¢ pakietu MS Office i urzadzen biurowych,

Dodatkowe atuty:

e znajomoé¢ Ustawy o Zakladowym Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Ustawy

o Zwiazkach Zawodowych,
e znajomos$¢ Ustawy o Pracowniczych Planach Kapitatowych,

e znajomo$¢ specyfiki funkcjonowania wyZszej uczelni i Srodowiska akademickiego,

e doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

Pozadane predyspozycje:

e komunikatywnos¢,
e wysoka kultura osobista,

e umiejetno$¢ organizowania pracy wtiasnej, wyznaczania priorytetow, zarzadzania

wieloma zadaniami oraz dotrzymywania termindw,
e umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu oraz szybkiego reagowania na zmiany,

Podstawowe obowiazKki na stanowisku:

e prowadzenie dziatalnoS$ci socjalnej na rzecz pracownikdw, emerytéw, rencistow Uczelni
i ich rodzin (przyjmowanie wnioskéw, przygotowywanie dokumentacji i realizacja po

zatwierdzeniu przez Kierownictwo),

prowadzenie i biezgca aktualizacja wykazu emerytéw i rencistéw Uczelni,

na stanowisku ds. socjalnych,

procedowanie spraw pracownikéw i emerytéw zwigzanych z przyznawaniem zapomag,
wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z udzielaniem pozyczek mieszkaniowych,

wprowadzanie do bazy danych wszystkich potrzebnych informacji wynikajacych z pracy



wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw Ustawy o Zakladowym Funduszu
Swiadczen Socjalnych,

wspoétpraca z innymi komérkami Uczelni w szczegélnosci z Centrum Finansowo-
Ksiegowym oraz $cista wspétpraca z dziatajgcymi w Uczelni Zwigzkami Zawodowymi,
sporzadzanie dokumentéw i zestawien sprawozdawczych z obszaru dziatalnosci
przypisanego do zajmowanego stanowiska,

kompleksowa obstuga pracownikéw w zakresie przynaleznosci do Pracowniczych
Planow Kapitalowych, w tym przyjmowanie i weryfikowanie deklaracji
przystapienia/rezygnacji,

przygotowywanie imiennych miesiecznych raportéow dla instytucji finansowej
w dedykowanym programie,

przygotowywanie miesiecznych dyspozycji kwot naleznych do odprowadzenia sktadek
na PPK w podziela na: sktadki pracownikéw, dodatkowe sktadki pracownikéow, sktadki
pracodawcy,

przygotowywanie i aktualizowanie procedur zwigzanych z obstuga PPK w Uczelni;
biezace i terminowe informowanie pracownikéw nalezacych do PPK o istotnych zmianach
oraz przystugujacych im prawach,

przygotowywanie raportéw i analiz na potrzeby pracodawcy z zakresu PPK,

wspoltpraca z instytucja zarzadzajaca i prowadzaca PPK,

wykonywanie innych, nie wymienionych w niniejszym zakresie, zadan wynikajgcych
z przepisoOw Ustawy o pracowniczych planach kapitatowych, a niezbednych do realizacji
zadan na zajmowanym stanowisku,

biezace przekazywanie zgromadzonej dokumentacji do Archiwum Uczelnianego.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

CV i list motywacyjny,
dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje,

Prosimy o zawarcie w aplikacji zgody o nastepujacej tresci:

Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych dla potrzeb przysztych rekrutacji.

Oczekiwany termin skladania ofert:

do 26 lipca 2024 r.
zastrzegamy sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami.

Miejsce sktadania ofert (osobiscie lub poczta):

Politechnika Bydgoska im. Jana i Jedrzeja Sniadeckich
Dziat Spraw Pracowniczych

Al prof. Sylwestra Kaliskiego 7, bud A, pok. A016
85-796 Bydgoszcz

lub na adres e-mail: kadry@pbs.edu.pl




Klauzula informacyjna dla kandydata na pracownika

Zgodnie z art. 13 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE -
ogolne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz.U. UE L 119/1 z 04.05.2016 r.) Politechnika Bydgoska im.
Jana i Jedrzeja Sniadeckich informuje, ze:

1.

2.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Politechnika Bydgoska im. Jana i Jedrzeja

Sniadeckich, Aleje prof. Sylwestra Kaliskiego 7, 85-796 Bydgoszcz.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod@pbs.edu.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda:

1) dla potrzeb aktualnie oglaszanej rekrutacji - na podstawie 6 ust. 1 lit. b ogdlnego
Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy
z dnia 26 czerwca 1974 r. w celu zawarcia umowy;

2) przyszlych rekrutacji w razie udzielenia Pani/Pana zgody na podstawie 6 ust. 1 lit. a
Rozporzadzenia, wyrazonej pisemnie na czas okreslony w o§wiadczeniu zgody.

Pani/Pana dane osobowe, w przypadku nie zawarcia umowy, beda przechowywane przez okres do

3 miesiecy lub czas okreslony w o$wiadczeniu zgody.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania

danych osobowych na podstawie przepis6w prawa oraz podmioty wspélpracujace w procesie

rekrutacji, Pani/Pana dane nie bedg przekazywane do panistwa trzeciego, z wyjatkiem przypadkow

wynikajacych z wyraZznego Pani/Pana Zadania.

Posiada Pani/Pan prawo do Zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych,

prawo do Zzadania ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do

wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, a w przypadku

udzielenia zgody, prawo do jej cofniecia w dowolnym momencie.

Podanie danych osobowych dla biezacej rekrutacji jest wymogiem ustawowym Prawa Pracy.

Konsekwencja niepodania danych jest wykluczenie z rekrutacji.

Podanie danych osobowych dla potrzeb przysztych rekrutacji jest dobrowolne i nie ma wptywu na

przebieg oraz wyniki prowadzonej biezaco rekrutacji.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych.

Udostepnione przez Panig/Pana dane osobowe niebeda podlegaty zautomatyzowanemu

podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.



