Dyrektor Muzeum im. Anny i Jarostawa lwaszkiewiczoww Stawisku ogtasza nabor na
stanowisko
specijalisty ds. kadr i ptac

Termin skladania dokumentéw: do 17 maja 2024 r.
Termin zatrudnienia w Muzeum:1 czerwca 2024 r.
Wymiar czasu pracy: ¥4 etatu

Zakres obowizkow:

1) kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow;

2) sporzdzanie wszelkich uméw o pracumow cywilnoprawnych;

3) sporadzanie, wydawanieswiadectw pracy, Zaviadczeéd i innych dokumentéw
dotyczicych zatrudniania i wynagrodzepracownikéw, do ktérych wydawania
pracodawca zobowzany jest przepisami prawa,

4) ustalanie uprawnfeurlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zzanej (karty
urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop);

5) prowadzenie ewidencji czasu pracy;,

6) prowadzenie wszelkiej] dokumentacji ubezpieczenidwgpszenia i wyrejestrowania
z ubezpiecze spotecznych i zdrowotnych pracownikow i cztonkdeh irodzin jak
réwniez zleceniobiorcéw/, raportow dla pracownikow;

7) obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych w zalreskliczania obovazkowych
i dobrowolnych skladek oraz przekazywanie danychiesicznych rozliczeniach
sktadek;

8) wydawanie zéwiadcze dotyczcych stosunku pracy na wniosek pracownika;

9) przyjmowanie wnioskow dotygzych wyptaty nalenych, wynikajcych z przepisow
prawaswiadcze pracowniczych;

10)prowadzenie ewidencji obowzkowych bada lekarskich pracownikéw i kontrola ich
aktualndgci;

11)prowadzenie ewidencji obogakowych szkolé BHP i Ppa pracownika oraz
kontrola ich aktualni;

12)rozliczanie pracownikdw z wykorzystanych dni urlepdvypoczynkowych oraz
innych przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw abkznasciowych,
wychowawczych, itp. stosownie do przepisow KodeRgacy;

13)sporzdzanie list ptac, naliczanie wynagrodzepracownikow, zleceniobiorcow
z uwzgkdnieniem wszelkich dodatkow i paten;

14)przygotowanie dokumentacji i wyptat wynagrodzetytutu umow zlecenie lub umow
0 dzieto;

15)sporadzanie i przesytanie drgg elektroniczg wszelkich dokumentow
rozliczeniowych, deklaracji, raportow do ZUS dotycgch comiesicznego
rozliczania skltadek spotecznych oraz ubezpieczemimowotnego wszystkich
pracownikow, zleceniobiorcéw;

16)sporadzanie i przekazywanie wszystkim pracownikom, zhkaeiorcom,
swiadczeniobiorcom rocznych raportow dla osoby ubEzmnej /RMUA/,

17)sporadzanie rocznych deklaracji PIT;

18)sporadzanie dokumentéw stanagiych podstaw wykonania przelewow skitadek
ZUS, zaliczek na podatek dochodowy od oséb fizychnywynagrodzé na
indywidualne konta pracownikdw oraz innych poth z list ptac;



19)przygotowywanie przelewow skiadek i nabesci na rzecz ZUS i Urgdu

Skarbowego;

20)prowadzenie spraw zwdanych z zakladowym funduszemiadcze socjalnych;
21)sporzdzanie sprawozdaiaw zakresie dotyegych zatrudnienia pracownikow, zgodnie

z obowhzujacymi przepisami i terminami;

22)sporadzanie sprawozaa w zakresie spraw personalnych dlkoaych przez

odpowiednie przepisy prawa do Gtéwnego ¢diz Statystycznego;

23)okresowa analiza funduszu ptac;
24)przestrzeganie tajemnicy ghowej.

Wymagania:
1) wyksztatcenie wysze;
2) obywatelstwo polskie;
3) petna zdolné do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiczmy
4) niekaralnd¢ za przestpstwo popetnione unsinie;
5) minimum 3-letnie déwiadczenie w pracy w dziale kadrowo-ptacowym;
6) bardzo dobra, praktyczna znajoftioobstugi programu Platnik oraz programow

7)
8)

9)

pakietu MS Office;

mile widziana znajomi programu INFO-SYSTEM T. Groszek Kadry i Ptace;
wymagana znajon$é przepisébw prawa pracy, ubezpiegzspotecznych, ustawy
0 podatku dochodowym od oséb fizycznych, praw akioh w szczegdlnei zasad
naliczania wynagrodze ekwiwalentéw urlopowych oraz ustalania podstawniaru
zasitkow chorobowych;

odpowiedzialnéc za rzetelne i terminowe wykonanie spraw wykazanychakresie
czynnaci;

10)doktadnd¢, samodzielng: | systematyczni;
11)zaangaowanie w wykonywa# prac.

Oferujemy

1)
2)
3)
4)

stabilne warunki zatrudnienia;

umow O prag;

mozliwosé¢ zdobycia déwiadczenia w pracy w instytucji kultury;
fundusz socjalny.

Wymagane dokumenty

1)

2)
3)
4)

CV wraz z kserokopiami dokumentow potwierdzgmi wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe,

list motywacyjny;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwakeas;

oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni prawlipabych i o niekaralngi za
umysine przestpstwo scigane z oskaenia publicznego lub undine przesipstwo
skarbowe.



Informacja:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych, w rozumigorzepiséw o rehabilitacii
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0sOb hEEPrawnych, w miegcu
poprzedzajcym dat upublicznienia ogtoszenia o naborze w Muzeumnéesizy niz 6%.

Dokumentagj nalezy ztozy¢ w terminie do ... maja 2024 r. do godziny 16:00 ostb w
sekretariacie Muzeum im. Anny i Jarostawa Iwaszkiedw w Stawisku, wystana adres:
Muzeum im. Anny i Jarostawa Iwaszkiewiczow w Stdwisil. Gotbia 1, 05-807 Podkowa
Lesna. Na kopercie natg umieici¢ nastpujaca tres¢: ,Nabor na stanowisko specjalisty ds.
kadr i ptac” lub e-mailem:_stawisko@stawisko.pW przypadku zigenia oferty drog
pocztow liczy¢ sie bedzie data wptywu oferty do Muzeum. Rozpatrywareabte oferty,
ktére wptyry do Muzeum, do podanego terminu.

O terminie przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnyehbrani kandydaci ¢xla informowani
telefonicznie. Informujemyze odpowiadamy tylko na wybrane oferty i nie zwragam
przestanych dokumentow.

Administratorem danych osobowych przetwarzanychel ecekrutacji na ww. stanowisko
jest Muzeum im. Anny i Jarostawa Ilwaszkiewiczow wavisku. Podanie danych jest
obowigzkiem prawnym wynikajcym z Kodeksu Pracy. Dane przechowywagels czasu
zakaczenia procesu rekrutacji, a po zakpeniu usuwane, chyb® kandydat wyrazi zged
na dalsze ich przechowywanie na potrzeby przysziyadteséw rekrutacji. Szczegétowe
informacje dotycgce przetwarzania i ochrony danych osobowych podanes Polityce
prywatngci Administratora dogpnej w siedzibie i na stronie www: https://stawigktiodo/



