Kategoria
Oferty pracy
Archiwum

Pracownik administracyjny

Spotka , Koleje Mazowieckie - KM" sp. z 0.0. w Warszawie
zatrudni:

Pracownika administracyjnego - miejsce pracy Ttuszcz
Opis stanowiska:

/szczegbtowy/

e sporzgdzanie sprawozdan miesiecznych: ZP-2, z absencji chorobowej,
delegowan do prac zwigzkowych, czasu pracy i godzin nadliczbowych
maszynistow oraz kwartalna analiza godzin nadliczbowych;

e sporzadzanie wykazéw na positki i pranie odziezy;

e prowadzenie ewidencji badan okresowych i kontrolnych dla MNT;

e wystawianie drukédw na badania okresowe i kontrolne dla zespotéw MNT,;

e planowanie kosztéw badan okresowych na nastepny rok;

e Swiadczenia przejazdowe: przyjmowanie wnioskdw, sporzgdzanie wykazéw
0s6b uprawnionych do ulg, wykazéw potracen za wykup oraz wydawanie
legitymaciji,

e sprawdzanie wnioskéw i prowadzenie ewidencji o wykupie wczaséw
pracowniczych, ,wczaséw po grusza”, kolonii, obozéw, wyjazdéw Srédrocznych,
zapomdg itp. dla pracownikéw Sekcji i ich rodzin;

e sporzgdzanie dokumentacji na wydanie bezptatnych biletow i znizek na koleje
zagraniczne dla pracownikéw oraz cztonkdéw ich rodzin;

e sporzadzanie planu urlopéw na nastepny rok na podstawie danych otrzymanych
od mistrzéw, starszego dyspozytora;

e przetwarzanie danych osobowych i nanoszenie czasu pracy w systemie DPK i PK
oraz sprawdzenie naniesionych danych poszczegdlnych sktadnikéw ptacowych
Cczasu pracy.
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prowadzenie dokumentacji dotyczacej spraw Administracyjnych;

rejestrowanie i przekazywanie zaswiadczen o czasowej nieobecnosci w pracy z
tytutu choréb i innych nieobecnosci, przesytanie tych zaswiadczen do ZUS w
celu przeprowadzenia kontroli zasadnos$ci wykorzystania zwolnienia;
archiwizacja dokumentacji rocznej Sekcji;

rozpowszechnianie na terenie Sekcji wszelkich regulaminéw, zarzadzen i
przepiséw wydanych przez kierownictwo Spétki;

Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze,

umiejetnos¢ pracy zespotowej i indywidualnej,
dyspozycyjnos¢ i odpornosé¢ na stres,

bardzo dobre umiejetnosci interpersonalne,

obstuga komputera oraz znajomos¢ MS Office (Word, Excel).

Oferujemy:

warunki zatrudnienia - umowa o prace,

prace w profesjonalnym zespole,

mozliwos¢ rozwoju zawodowego,

szeroki pakiet socjalny,

pakiet dodatkowej opieki medycznej,

mozliwos¢ korzystania z programu sportowo-rekreacyjnego,
znizke na krajowe i miedzynarodowe podréze koleja.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny, CV oraz informacje, o ktérych mowa w art. 22151 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.), tj.
imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Pisemne oferty zawierajgce list motywacyjny i CV prosimy kierowa¢ na ponizszy
adres lub e-mail, podajac w temacie - Pracownik administracyjny

»Koleje Mazowieckie - KM” sp. z o.0.
ul. Lubelska 26, 03-802 Warszawa
lub e-mail: praca@mazowieckie.com.pl
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W przesytanych dokumentach prosimy zawrzed nastepujaca klauzule:

Na podstawie Artykutu 6 Punkt 1 litera a Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych w celach zwiazanych z rekrutacja na stanowisko: /
Pracownik administracyjny / prowadzona przez , Koleje Mazowieckie - KM”
Sp. Z 0.0.

Inne informacje:

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

osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym
informowane, a oferty zostang komisyjnie zniszczone;

dodatkowe informacje dostepne pod numerem telefonu: 22 47 37 637,
skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.

Na podstawie art. 6 ust 1 litera a Rozporzadzenia ogélnego RODO, wyrazam zgode
na przetwarzanie danych osobowych - przez , Koleje Mazowieckie - KM” sp. z 0.0. z
siedzibg w Warszawie 03-802, przy ulicy Lubelskiej 26 - zawartych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko, na ktére niniejszym
aplikuje.

Réwnoczesnie wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych przez , Koleje
Mazowieckie - KM” sp. z 0.0. z siedzibg w Warszawie 03-802, przy ulicy Lubelskiej 26
do potrzeb niezbednych do realizacji przysztych proceséw rekrutacji.

W dowolnym momencie przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania wszystkich lub
wybranych z powyzszych zgdd. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich



danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogdlne Rozporzadzenie o Ochronie
Danych) informujemy, ze:

1. Administrator danych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych sg , Koleje Mazowieckie - KM” sp. z
0.0. z siedzibg w Warszawie 03-802, przy ulicy Lubelskiej 26, zwane dalej Kolejami
Mazowieckimi.

2. Inspektor Ochrony Danych
Powotany zostat Inspektor Ochrony Danych. Adres: Inspektor Ochrony Danych, ul.
Lubelska 26, 03-802 Warszawa, adres e-mail: iod@mazowieckie.com.pl

3. Cel przetwarzania danych i podstawy prawne
Dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji na podstawie
zgody.

4. Udostepnienie danych osobowych
Pani/Pana dane nie bedg udostepnione do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej w rozumieniu Rozporzadzenia ogélnego RODO.

5. Okres przechowywania danych osobowych
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres 6 miesiecy, okres moze
zostac wydtuzony w momencie wzajemnych roszczen .

6. Przystugujace prawa
W zwigzku z przetwarzaniem przez Koleje Mazowieckie Pani/Pana danych
osobowych, przystuguje Pani/Panu:

e prawo dostepu do danych osobowych,

e prawo do sprostowania danych osobowych,

e prawo usuniecia danych osobowych (prawo do bycia zapomnianym),

e prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

e prawo do przenoszenia danych do innego administratora,

e prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, w tym
profilowania, oraz na potrzeby marketingu bezposredniego, w tym profilowania,

e prawo do cofniecia zgody w przypadku, gdy Koleje Mazowieckie bedag
przetwarzaty Pani/Pana dane osobowe w oparciu o zgode, w dowolnym
momencie i w dowolny sposéb, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem,
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e prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy
Rozporzadzenia.

7. Wymdg podania danych
Podanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne, niemniej niezbedne w celu
realizacji procesu rekrutacji.

8. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji, profilowanie
Pani/Pana dane osobowe nie beda profilowane.



