Centrum Techniki Okretowej Spotka Akcyjna jest liderem ustug badawczych dla réznych
sektorow gospodarki, w tym obronnosci, o ugruntowanej mig¢dzynarodowej pozycji,
dynamicznie dziatajaca na rynku krajowym i mig¢dzynarodowym, w obszarze gospodarki
morskiej i ladowej, badan $rodowiskowych, $wiadczaca ushugi projektowe, prowadzaca
badania naukowe i prace rozwojowe,

clll 0 s A poszukuje kandydatéw do pracy na stanowisku:

SPECJALISTA ds. PRACOWNICZYCH

Miejsce pracy: Gdansk, ul. Szczecinska 65

Do zadan osoby zatrudnionej na ww. stanowisku nalezalo bedzie w szczegdlnosci:

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z procesem rekrutacji, nawigzywania i rozwigzywania
stosunkow pracy (w tym sporzadzanie uméw o prace, wypowiedzen umoéw o prace, wystawianie
swiadectw pracy);
prowadzenie kompleksowej obstugi formalnoprawnej z zakresu spraw personalnych, w tym:

v’ prowadzenie dokumentacji pracowniczej,

v" dokumentowanie i rozliczanie czasu pracy, rOwniez w godzinach nadliczbowych,

v’ sporzgdzanie planéw urlopowych, ewidencjonowanie urlopow wypoczynkowych,

okoliczno$ciowych i zwigzanych z uprawnieniami rodzicielskimi,

v’ przygotowywanie dokumentow w zwiazku z przej$ciem pracownikow na emerytury/renty

v’ ewidencjonowanie zwolnien lekarskich,

v" nadz6r nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikow.
realizowanie polityki personalnej w zakresie szkolenia i doskonalenia kadr oraz spraw socjalno-
bytowych, w tym przygotowywanie rocznego planu potrzeb szkoleniowych i organizowanie szkolen
z zakresu BHP;
obstuga systemu kadrowo-ptacowego, programu Platnik i platformy ustug elektronicznych ZUS;
sporzadzanie umow cywilnoprawnych dla osob fizycznych;
wspotudzial w opracowywaniu projektow 1 aktualizowaniu uregulowan wewngtrznych dot.
zagadnien pracowniczych;
przygotowywanie raportéw wymaganych przepisami prawa na potrzeby GUS;
sporzadzanie analiz i raportéw z obszaru zagadnien personalnych na potrzeby Zarzadu;
prowadzenie dziatan w zakresie rekrutacji pracownikéw na wakujace stanowiska,
biezacy monitoring zmian w prawie pracy i ich implementacja w Spotce.

Od kandydatéw wymagamy:

o wyksztalcenia wyzszego, preferowane kierunki: prawo i administracja, ekonomia i zarzadzanie;
e minimum 5-letniego do$wiadczenia na stanowiskach o podobnym profilu realizowanych
zagadnien,

praktycznej umiejetnosci stosowania przepisow prawa pracy i ubezpieczen spotecznych;
preferowane — studia podyplomowe z zakresu prawa pracy lub zarzadzania personelem;
praktycznej umiejetnos¢ postugiwania si¢ MS Office,

wysokich umiejetnosci interpersonalnych — zapewnienie dobrych relacji z pracownikami;
umiejetnosci organizowania pracy wilasnej.



Zatrudnionym oferujemy:
o stabilne zatrudnienie — zatrudnienie w oparciu o umowe o prace, w pelnym wymiarze,
atrakcyjne wynagrodzenie,
samodzielng, odpowiedzialng pracg,
swiadczenia socjalne, w tym opiek¢ medyczna,
mozliwos¢ dalszego rozwoju,
atmosfere sprzyjajaca dziataniu w gronie zaangazowanych ludzi z pasja.

Dokumenty rekrutacyjne prosimy przesyla¢ w terminie 14 dni od daty ukazania si¢ ogloszenia, tj. od
22/01/2019, na adres: rekrutacja@cto.gda.pl z dopiskiem ,,Specjalista ds. Pracowniczych”. Zastrzegamy
sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami. Dokumenty rekrutacyjne bez zalaczenia
ponizszej klauzuli nie beda uwzglednione w procesie rekrutacji.

W dokumentach rekrutacyjnych prosimy o zamieszczenie klauzuli: ,, Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a Rozporzgdzenia o
Ochronie Danych Osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) udzielam zgody
Administratorowi Danych — Centrum Techniki Okretowej S.A. (ul. Szczeciriska 65, 80-392 Gdarisk), na przetwarzanie
moich danych osobowych ujawnionych w dokumentach rekrutacyjnych na potrzeby prowadzenia procesu rekrutacji.
Mam swiadomosé, ze bez mojej wyraznej zgody dane osobowe nie bedg udostgpniane innym odbiorcom danych lub
grupom tych odbiorcow oraz ze przystuguje mi prawo dostgpu do tresci danych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, przenoszenia danych oraz prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie. Zgody udzielam dobrowolnie.”
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