Muzeum
Zamkowe
w Malborku

Zalacznik nr 2 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska pracy
w Muzeum Zamkowym w Malborku

MUZEUM ZAMKOWE W MALBORKU
OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Nazwa stanowiska pracy: Specjalista ds. Kadr i Ptac
Muzeum Zamkowe w Malborku
Rodzaj umowy: umowa o prace
Wymiar czasu pracy: pelny

2. Wymagania niezbedne:

a. wyksztalcenie wyzsze lub $rednie (preferowane ekonomiczne)

b. co najmniej 3-letni staz pracy na stanowisku zwiazanym z obstuga kadrowo-
placows — warunek bezwzgledny

c. praktyczna znajomos$¢ przepisow prawa pracy, przepisow z zakresu podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych oraz ubezpieczen spolecznych

d. umiej¢tnos¢ obstugi programoéw kadrowo-placowych oraz programu Platnik

e. dobra znajomos$¢ obslugi pakietu MS Office, w szczegdlnosci programow
Word oraz Excel

3. Wymagania dodatkowe:
a. skrupulatnos¢ i dokladnos¢
b. bardzo dobra organizacja pracy, samodzielnos¢, inicjatywa 1 zaangazowanie,
chec ciaglego usprawniania procesow
c. umiejetno$¢ pracy w zespole

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
a. naliczanie wynagrodzen ze stosunku pracy i umow cywilnoprawnych
b. dokonywanie rozliczen i sporzadzanie deklaracji do ZUS, GUS, PFRON, US
oraz wspolpraca z Urzedami Pracy, ZUS, US, PIP oraz czynny udzial podczas
kontroli
c. przygotowywanie raportow i analiz dotyczacych zatrudnienia oraz kosztéw
wynagrodzen



d. prowadzenie akt osobowych oraz dokumentacji kadrowo-ptacowe;
pracownikow

e. prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw, nadgodzin, urlopow,
zwolnien lekarskich

t. przygotowanie dokumentaciji zwiazanej z nawiazaniem, przebiegiem oraz

rozwiazywaniem stosunku pracy oraz uméw cywilnoprawnych

ewidencja, nadzér 1 organizacja wstepnych 1 okresowych badan lekarskich oraz

szkolen BHP

obstuga PPK oraz ubezpieczen grupowych

biezace monitorowanie zmian w obowiazujacych przepisach prawnych

wspoludzial ~w  przygotowywaniu 1 opracowywaniu wewnetrznych

regulaminéw w zakresie stosowania prawa pracy

k. korespondencja z organami egzekucyjnymi, realizacja potracen zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa
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5. Oferujemy:
a. stabilne zatrudnienie w oparciu 0 Umow¢ 0 prac¢ w renomowanej panstwowej
instytucji kultury
b. mozliwosc¢ realnego wplywu na usprawnianie proceséw kadrowo-placowych
c. pakiet socjalny, w tym m.in.:
- nagrody jubileuszowe
- dofinansowanie do wypoczynku
- legitymacja pracownicza uprawniajaca do darmowego wejscia do innych
muzeow
- $wiateczne bony podarunkowe dla dzieci
- ubezpieczenie grupowe na preferencyjnych warunkach
d. mozliwos$¢ udziatu w ciekawych wydarzeniach kulturalnych

6. Wymagane dokumenty:
a. list motywacyjny oraz CV
b. kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) lub oswiadczenie kandydata w
przypadku trwajacego stosunku pracy
c. inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci

Wymagane  dokumenty  aplikacyjne nalezy  przesla¢ na  adres  e-mail:
m.jezierska@zamek.malbork.pl w terminie do dnia 28 marca 2021 r. W tytule maila
prosze wpisac: Specjalista ds. kadr 1 ptac_aplikacja

Aplikacje, ktére wplynag do Muzeum po w/w terminie nie beda rozpatrywane.
Z regulaminem naboru mozna si¢ zapoznac na stronie BIP Muzeum.



Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 informujemy, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Muzeum Zamkowe

w Malborku (ul. Staroscinska 1, 82-200 Malbork) reprezentowane przez Dyrektora.
2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych moga Panstwo kontaktowac
si¢ z Inspektorem Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor(@zamek.malbork.pl
3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane wylacznie dla potrzeb niezbednych
do realizacji aktualnego procesu rekrutacii.

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji na w/w
stanowisko. Po uplywie tego okresu dane zostana zniszczone.

5. Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania.
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia
danych. prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.

6. Pani/Pana dane nie beda przekazywane innym podmiotom (osobom trzecim).

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, co
do przetwarzania danych osobowych.

8. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w innym celu niz podany w ogloszeniu.
9. Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa,

a w pozostalym zakresie jest dobrowolne.

Malbork, dnia 05.03.2021r.



