BTS Sp. z 0.0.rozpoczat swojg dziatalnos¢ 01.06.2000 roku. Uprzednio funkcjonowat jako dziat transportu
i sprzetu w strukturach Zaktadéw Koksowniczych ,Przyjazi". Ustugi wykonywane dla Koksowni, ktéra obecnie jest 100%
udziatowcem Spétki BTS, stanowity 100% wszystkich ustug, jakie wykonywalismy.

Dziatalnosci Spotki koncentruje sie na $wiadczeniu ustug transportowo—sprzetowych, gospodarczo-porzadkowych,
sprzedazy materiatébw i towardow, sSwiadczeniu ustugi zywienia zbiorowego i cateringu oraz ustug w warsztacie
samochodowym.

Poszukujemy Kandydata na stanowisko:

specjalista ds. administracyjnych (nr 5/2025)

miejsce pracy: Dgbrowa Gérnicza

system czasu pracy: podstawowy czas pracy jednozmianowy

ZAKRES OBOWIAZKOW:

» obstuga Zarzgdu Spdtki w zakresie przedsiewzie¢ o charakterze organizacyjnym i prowadzonej dokumentaciji,

» organizacja wspotpracy Cztonkéw Zarzadu z Radg Nadzorczg, Zgromadzeniem Wspdinikéw, Nadzorem
Witascicielskim Spotki,

» obstuga posiedzen Czlonkéw Zarzadu i Rady Nadzorczej, Zgromadzen Wspdlnikéw,

» opracowanie projektow aktéw normatywnych Spotki, regulaminéw i instrukcji oraz koordynowanie procesu
wydawania aktow normatywnych,

» prowadzenie raportéw dotyczgcych Monitoringu Spétek Zaleznych,

» prowadzenie rekrutacji zgodnie z Politykg Rekrutacyjna,

» wspotpraca z organizacjami zwigzkowymi, w tym m.in.: tworzenie porozumienh, regulamindw, protokotéw po
spotkaniach ze zwigzkami zawodowymi,

» przygotowanie projektow zmian do ZUZP, Regulamindw lub innych dokumentéw wewnetrznych Spotki, w tym
przeprowadzenie konsultacji ze Zwigzkami Zawodowymi,

» obstuga zadan zleconych przez JSW S.A. i JSW KOKS S.A.,

» przygotowanie informacji, raportow, oswiadczen, zaswiadczeh do JSW S.A, JSW KOKS S.A. i podmiotow
zewnetrznych,

» raportowanie danych jakosciowych i ilosciowych w zakresie zrownowazonego rozwoju Grupy JSW w ramach
Raportu Zintegrowanego,

» wykonywanie zadan (obowigzkéw) wynikajagcych z RODO, w tym m.in.: realizowanie zadan zapewniajgcych
zgodnos¢ przetwarzania danych osobowych w Grupie JSW z przepisami, nadzorowanie procesow
przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji (np. ewidencja o0so6b
upowaznionych, rejestr czynnosci), przygotowywanie projektdw umow powierzenia danych osobowych,
procedur, formularzy, analiz i klauzul, prowadzenie szkolen, kontroli wewnetrznych oraz audytéw, udziat w
procesach oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych, rekomendowanie dziatan naprawczych oraz
optymalnych rozwigzan,

» wykonywanie zadan wynikajacych z Polityki Compliance GK JSW w tym m.in.: przeprowadzanie szkolen,
raportowanie, weryfikacja zgodno$ci dokumentacji wewnetrznej Spétki z Politykg Compliance, wprowadzenie
regulacji celem zaimplementowania przepiséw tak aby byly zgodne z Politykg Compliance,

» petna obstuga kadrowa pracownikéw,

» prowadzenie, tworzenie oraz kompletowanie dokumentacji pracowniczej zwigzanej ze stosunkiem pracy
oraz innymi formami zatrudnienia,

» ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy oraz nieobecnosci,

» przygotowanie raportow i analiz z zakresu kadr oraz funduszu ptac niezbednych do sporzadzania informacji
i sprawozdan na potrzeby GK JSW,

WYMAGANIA:
v" DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

— 3 lat na stanowisku samodzielnym w zaktadzie zatrudniajgcym powyzej 200 pracownikdw,
— praktyczna wiedza z zakresu prawa pracy, przepiséw dotyczgcych kodeksu spétek handlowych, ochrony

danych osobowych oraz ustawy o zwigzkach zawodowych,



— praktyczna wiedza z zakresu prowadzenia, tworzenia, kompletowania dokumentacji pracowniczej zwigzanej ze
stosunkiem pracy oraz innymi formami zatrudnienia, rozliczania i prowadzenia ewidencji czasu pracy
pracownikow,

— odbyte szkolenie np. dla Inspektoréow Ochrony Danych, lub Administratoréw Bezpieczenstwa Informaciji lub
ukonczone kierunkowe studia podyplomowe lub uzyskane certyfikaty i dyplomy (zapewniajace uzyskanie
kompleksowych umiejetnosci i wiedzy z ochrony danych osobowych),

v' KWALIFIKACJE: bardzo dobra znajomos$¢ obstugi Pakietu Office 365 (Word, Excel, Power Point, Outlook) i
PLATNIK oraz mile widziana znajomos$¢ programu SZYK 2

v" UMIEJETNOSCI INTERPERSONALNE:

— umiejetnos¢ samodzielnego identyfikowania probleméw i proponowania rozwigzan,

— zdolno$¢ analitycznego myslenia, w tym umiejetnos$¢ zbierania i przetwarzania duzych ilosci danych z réznych
zrédet,

— zdolnos$¢ do weryfikacji poprawnosci, kompletnosci i spojnosci danych,

— umiejetnos¢ przygotowywania raportow i wizualizacji danych w sposdb czytelny i zgodny z wymogami
formalnymi,

— dobra organizacja pracy,

— umiejetno$¢ pracy w zespole,

— skrupulatnosé,

— umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

OFERUJEMY:
v/ Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace
Wynagrodzenie adekwatne do posiadanego doswiadczenia i umiejetnosci
Pakiet $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
Dofinansowanie do prywatnej opieki medycznej
Pracowniczy Program Emerytalny
Ubezpieczenie grupowe
Dofinansowanie do biletu miesiecznego na przewozy pracownicze

AN N NN

Osoby zainteresowane prosimy o ztozenie wypetnionego kwestionariusza osobowego dla kandydata lub CV wraz
z oswiadczeniem dotyczacym ochrony danych osobowych:

na adres: rekrutacja@btsdag.pl z dopiskiem w tytule ,,Rekrutacja na stanowisko: specjalista ds. administracyjnych
(nr 5/2025)”

lub
osobiscie w Sekretariacie BTS Sp. z 0.0. przy ul. Koksownicza 1 w Dabrowie Gorniczej w zaklejonej kopercie

z oznaczeniem imienia i nazwiska oraz z adnotacjg ,,Rekrutacja na stanowisko: specjalista ds. administracyjnych
(nr 5/2025)”

Termin skfadania ofert: nabér otwarty do odwotania.

Dodatkowych informacji dotyczgcych rekrutacji udziela Biuro ds. Administracyjnych, Obstugi Zarzadu, Kadr
tel. 48 32 757 54 93 w godz. od 07:00 do 14:00

Oferty niespetniajgce wymogow formalnych okredlonych powyzej nie bedg rozpatrywane.

Zastrzegamy sobie prawo kontaktowania sie z wybranymi kandydatami/kandydatkami.

Ogloszenie skierowane do pracownikow zatrudnionych w Grupie Kapitatowej JSW oraz oséb z zewnetrznego rynku
pracy.
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