Dyrektor Wielkopolskiego Muzeum Niepodlegtosci
ogtasza nabdr na wolne stanowisko pracy:

Gfowny specjalista ds. kadr i ptac

I. Nazwa i adres organizatora:

Wielkopolskie Muzeum Niepodlegtosci
ul. Wozna 12, 61-777 Poznan

Il. Cele i zadania wykonywane na danym stanowisku m.in.:

W zakresie kadrowym
1. Prowadzenie akt osobowych pracownikéw oraz innej niezbednej dokumentacii
pracowniczej zwigzanej m.in. z urlopami, angazowaniem, awansowaniem i
zwalnianiem pracownikow.
Czynny udziat w kreowaniu polityki kadrowej Muzeum.
Nadzér nad aktualizacjg badan okresowych i profilaktycznych.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy.
Organizacja i nadzér szkolen BHP.
Sporzgdzanie sprawozdan w zakresie zatrudnienia i czasu pracy.
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W zakresie ptacowym:

1. Obstuga wynagrodzen w tym: obsiuga programu ptacowego, prowadzenie kart
wynagrodzen, prowadzenie kart przychodéw pracownikéw, prowadzenie agend
zasitkéw chorobowych.

2. Prowadzenie kart dotyczgcych uméw zlecen i uméw o dzieto, sporzgdzanie deklaracji
PIT w tym zakresie, wysytka do urzedéw skarbowych oraz terminowe zlecenie
odprowadzania podatku.

3. Obstuga rozliczen z Zaktadem Ubezpieczer Spotecznych ( m.in. sporzgdzanie i
wysytanie deklaracji ZUS, terminowe zlecanie odprowadzania sktadek ZUS).

4. Obstugg rozliczen z Urzedem Skarbowym w zakresie wynagrodzen (m.in.

sporzgdzanie i wysytanie deklaracji PIT oraz terminowe zlecanie odprowadzania

podatku).

Prowadzenie i rozliczanie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

6. Planowanie wynagrodzen oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie wynagrodzen,
ubezpieczen i podatku od wynagrodzen.

7. Wspbtudziat z dziatem ksiegowym w uzgadnianiu kont dotyczacych wynagrodzen.
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Pozostate
Wykonywanie innych zadan z zakresu kadr i ptac wymaganych zmieniajgcymi sig przepisami
prawa.



Wymagania stawiane przed kandydatem:

Niezbedne:

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne.

Min. 3 lata do$wiadczenia w prowadzeniu kadr i rozliczen ptacowych.

Dobra znajomos¢ i umiejetnos¢ obstugi programu Platnik.

Dobra znajomoéé obstugi komputera (w szczegélnosci MS Office).

Sprawne poruszanie sie w obstudze programéw ptacowych.

Biegta znajomo$¢ przepisoéw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz
podatku dochodowego od 0sdb fizycznych.

DU W=

7. Podstawowa znajomos$¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci.
Pozadane:
1. Bardzo robra organizacja pracy i umiejetno$¢ samodzielnego zarzgdzania.
2. Zdolnosci komunikacyjne i interpersonaine.
3. Umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu i w stresie.
4. Umiejetnos$é pracy w zespole.

IV.

Termin, miejsce i sposéb skiadania dokumentow aplikacyjnych
Termin sktadania aplikacji: 30.09.2019r.
Planowany termin zatrudnienia w instytucji: pazdziernik/listopad
Forma zatrudnienia: peten etat, umowa o prace 1/1 etatu
Adres do przestania aplikacji: Wielkopolskie Muzeum Niepodlegtosci, ul. Wozna 12,
61-777 Poznan, z napisem na kopercie , Nabor na stanowisko:
,Gt. Specjalista ds. kadr i ptac,
(decyduje data stempla pocztowego).

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — cv — powinien by¢ opatrzony podpisanym o$wiadczeniem kandydata
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji”,

c) kserokopie dokumentow potwierdzajacych zdobyte wyksztatcenie,

d) kserokopie $wiadectw pracy,

e) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach.

Informacje dodatkowe:

1.
2.
3.
4.

5.

Oferty, ktére wptyna po wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informujemy, ze nie przyjmujemy aplikacji w wersji elektronicznej.

Organizator procesu rekrutacji zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego z kandydatow.
Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wytoniony w procesie rekrutacji, zostajq dotaczone
do akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéw sg przechowywane przez 2 m-ce, a Jjezeli w tym okresie nie
zostanag odebrane przez osoby, ktére je zfozyty, podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.
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