MUZEUM ZAMOJSKIE W ZAMOSCIU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Nazwa stanowiska pracy: Specjalista ds. kadr i plac

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymiar czasu pracy: pelen etat

2. Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 2-letnie do$wiadczenie zawodowe w samodzielnym naliczaniu
wynagrodzen z tytulu uméw o prace i umow cywilnoprawnych,

bardzo dobra znajomos¢ zagadnien z zakresu podatku dochodowego od oséb
fizycznych, prawa pracy oraz ubezpieczen spotecznych,

znajomos¢ programu Platnik,

doktadnos¢, systematyczno$é oraz samodzielno$é w dziataniu.

3. Wymagania dodatkowe:

umiej¢tnosé pracy w zespole,

komunikatywnos¢,

zadaniowos¢, planowanie, zarzadzanie swoim czasem oraz pracg, radzenie sobie ze
stresem 1 presjg czasu,

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Do obowigzkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku, naleze¢ bedzie obstuga ptacowa
pracownikow i 0s6b zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych, a w szczegblnosci:

obliczanie wynagrodzen oraz innych $wiadczefi pienigznych naleznych z tytutu
umow o pracg i1 umow cywilno-prawnych oraz sporzadzanie list ptac w programie
placowo-kadrowym,

obliczanie oraz prowadzenie biczacej dokumentacji i rozliczen dotyczacych podatku
dochodowego od o0séb fizycznych, skladek ZUS, Funduszu Pracy, PPK, skladki
zdrowotnej,

przygotowywanie dokumentacji dotyczacej spraw emerytalno-rentowych,
prowadzenie ewidencji wynagrodzen oraz zasitkow z ubezpieczen spolecznych,
sporzadzanie dokumentéw ksiggowych dotyczacych kosztéw wynagrodzen oraz
sktadnikéw pochodnych,



. biezace uzgadnianie wynagrodzen, podatkow, naleznodci ZUS oraz wszelkich

potracen od wynagrodzen,
. prowadzenie calo$ci spraw pracowniczych,
. prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS,
. wystawianie zaswiadczen o zarobkach,
. prowadzenie archiwum zaktadowego,
. sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan.

5. Wymagane dokumenty: (zgodnie z regulaminem)
1) list motywacyjny oraz CV
Zyciorys (CV) nalezy opatrzy¢ klauzula:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)”.

2) kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) lub o§wiadczenie kandydata w przypadku
trwajacego stosunku pracy, kserokopie potwierdzone wlasnorecznym podpisem (za zgodnogé
Z oryginatem)

3) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnogei.
4) kwestionariusz osobowy,

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, niekaralnosci, posiadaniu pelni praw,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ lub przestaé w zamknietych
kopertach z adnotacjg ,,Oferta pracy na stanowisko: Specjalista ds. kadr i plac”

w terminie do dnia 28.02.2023 r. godz. 15:00 pod adresem: Muzeum Zamojskie w
Zamosciu ul. Ormianska 30, 22-400 Zamo$é.

Aplikacje, ktore wptyng do Muzeum po w/w terminie nie beda rozpatrywane.
Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w siedzibie Muzeum (sekretariat)

oraz na stronie BIP Muzeum.
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