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Muzeum Il Wojny Swiatowej

Muzeum Il Wojny Swiatowej w Gdansku

poszukuje pracownika na stanowisko:

Specijalista ds. Kadr i Ptac w Dziale Personalnym
(umowa o prace )

Miejsce pracy: Gdansk
Region: pomorskie

Zakres obowigzkow:

1.

SN

N o

Sporzadzanie dokumentow zwigzanych ze stosunkiem pracy wynikajgcych z prawa pracy i
regulacji wewnetrznych

Prowadzenie dokumentacji pracowniczej

Ewidencjairozliczanie czasu pracy (system rownowazny)i nieobecnosci pracownikow
Prowadzenie spraw zwigzanych z umowami cywilnoprawnymi

Sporzadzanie list ptac, naliczanie wynagrodzen wynikajacych z umoéw o prace i umow
cywilnoprawnych

Sporzadzanie i rozliczanie deklaracji podatkowych wynikajgcych z wynagrodzen osobowych
Wypetnianie wszystkich obowigzkéw ptatnika i pracodawcy wobec ZUS, GUS, PFRON, PIPiinnych
organow nadrzednych

Udziat w opracowywaniu sprawozdan finansowych w zakresie wynagrodzen

Sporzagdzanie sprawozdan, raportéw, statystyk dotyczacych zasobéw kadrowych

. Monitorowanie zmian w przepisach prawa dotyczacych kadr i ptac, opracowywanie i wdrazanie

wymaganych dziatan i dokumentéw wewnetrznych

Wymagania podstawowe:

1.  Udokumentowana wiedza z zakresu kadr i ptac

Doswiadczenie pracy w kadrach i ptacach

Umiejetnos¢ obstugi programow ERP Optima, Ptatnik, PUE ZUS , MS Office
Biegta znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i w pismie

Otwartosc¢ na cyfryzacje dokumentéw i procesow kadrowych i ptacowych
Komunikatywnos¢, zyczliwos¢, otwartosc¢ na wspotprace

Dyskrecja, skrupulatnos¢, systematycznosc¢

NO O s NN

Mile widziane:

1. doswiadczenie pracy w instytucjach kultury,
2. znajomosc¢ jezyka angielskiego,
3. znajomosc prawa

Oferujemy:
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1. Planuje sie zatrudnienie od 01.06.2025 (lub zgodnie z dostepnoscig wybranego kandydata)
jednej osoby na podstawie umowy o prace na peten etat.

2. Praca stacjonarna w siedzibie Muzeum Il Wojny Swiatowej z mozliwoscig pracy zdalnej
okazjonalnej.

3. Nawynagrodzenie miesieczne sktada sie wynagrodzenie zasadnicze oraz dodatek stazowy
pomiedzy 5% a 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy.

4. mozliwos¢ dotaczenia do karty multisport oraz pakietu medycznego,

mozliwos¢ uczestniczenia w szkoleniach organizowanych przez Muzeum,

6. wynagrodzenie brutto 5 000,00-7 000,00 ztotych miesiecznie

o

Wymagane dokumenty:

1. CV, zawierajace: imie i nazwisko, dane kontaktowe oraz wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia niezbedne do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku,
dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie i przebieg pracy zawodowej,

2. list motywacyjny.

3. Oswiadczenie zawierajagce zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ztozonych dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procesow rekrutacji
prowadzonych przez Muzeum |l Wojny Swiatowej w Gdansku zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/45/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych).

Prosimy o przestanie wymaganych dokumentow i oswiadczen na adres e-mail:
rekrutacja@muzeumi939.pl w terminie do 25.05.2025 r. Uprzejmie informujemy,
iz skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.

Administratorem Danych Osobowych jest Muzeum Il Wojny Swiatowe]j w Gdansku z siedziba W
80-862 Gdansk, pl. W. Bartoszewskiego 1:

e Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych: iod@muzeum1939.pl.

e Podanie danych osobowych w CV jest dobrowolne, lecz konieczne do przeprowadzenia
procesu rekrutacyjnego. Niepodanie wszystkich lub niektérych danych w toku postepowania
rekrutacyjnego, moze oznacza¢ ograniczenie lub uniemozliwienie wyboru na stanowisko
bedgce przedmiotem rekrutacji.

e Przystuguje Pani/ Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie
w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
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e Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na przetwarzanie danych do organu
nadzorczego. Dane osobowe bedag przetwarzane do momentu zakonczenia prowadzenia
rekrutacji, nie dtuzej jednak niz przez trzy miesigce od dnia przestania CV. Za zgoda
kandydatéw w okresie 1 roku od zakohczenia procesu rekrutacyjnego dane osobowe beda
przetwarzane w kolejnych rekrutacjach prowadzonych przez administratora danych
osobowych. Dane osobowe kandydatéw beda podlegaty zautomatyzowanemu przetwarzaniu.
Podstawa prawng przetwarzania danych osobowych kandydatow jest prowadzenie rekrutacji
na podstawie przepisow Kodeksu pracy.

e Jesli wyraza Pan/ Pani réwniez zgode na przetwarzanie danych osobowych po zakonczeniu
procesu rekrutacyjnego na potrzeby przysztych rekrutacji prosimy o uwzglednienie
w Panstwa CV zgody: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w zakresie przysztych procesoéw rekrutacyjnych”.
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