Muzeum-Zamek w tancucie zatrudni pracownika do

DZIAtU SPRAW OSOBOWYCH NA STANOWISKO SPECJALISTY DS. KADROWO-PLtACOWYCH
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Miejsce pracy: Muzeum-Zamek w tancucie

Wymagania niezbedne:

e wyksztatcenie wyzsze kierunkowe

e doswiadczenie na stanowisku o podobnym zakresie zadan

e praktyczna znajomosc¢ przepisdw prawa pracy, przepisow z zakresu ubezpieczen spotecznych i
podatkowych

e umiejetnos¢ obstugi komputera — pakiet Office, Word, Excel, Ptatnik

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e sporzadzanie list ptac pracownikdéw, obliczanie wynagrodzen za prace oraz innych swiadczen
pienieznych naleznych pracownikom na podstawie przepiséw ptacowych, podatkowych oraz
ZUS;

e sporzadzanie i przesytanie drogg elektroniczng wszelkich dokumentéw rozliczeniowych,
zgtoszeniowych, deklaracji i raportéw do ZUS dotyczacych comiesiecznego rozliczania sktadek
spotecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego wszystkich pracownikéw oraz zleceniobiorcéw;

e sporzadzanie list pfac wynikajacych z uméw cywilnoprawnych;

e ewidencja zwolnien lekarskich i nadzér nad prawidtowoscia wyptacanych z tego tytutu
naleznosci;

e sporzadzanie dokumentéw do Urzedu Skarbowego i GUS;

e sporzadzanie wymaganych przepisami prawa oraz Organizatoréw muzeum sprawozdan,
zestawien, raportow, analiz i wyliczen;

e prowadzenie spraw z zakresu kadr i ptac;

e realizacja zadan powierzonych przez bezposredniego przetozonego, Dyrekcje Muzeum
lub osobe przez nig upowazniong zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa, statutu
i aktéw normatywnych Muzeum.

Oferujemy:

e umowe o prace w petnym wymiarze
e $wiadczenia socjalne z ZFSS
e mozliwos¢ skorzystania z ubezpieczenia grupowego

e prace w prestizowym miejscu



Wymagane dokumenty:

List motywacyjny i CV (z adresem poczty elektronicznej i numerem telefonu kontaktowego)
Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje oraz zdobyte
doswiadczenie zawodowe (dyplomy, Swiadectwa, certyfikaty) przy rozmowie kwalifikacyjnej.

3. Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych minimum 2 lata zatrudnienia na stanowisku o
podobnym zakresie zadan - przy rozmowie kwalifikacyjnej.

4. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych- przy rozmowie kwalifikacyjnej.

5. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci - przy rozmowie kwalifikacyjnej.

6. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ drogg elektroniczng do dnia 07.02.2024 na adres:
kadry@zamek-lancut.pl. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang
powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o jego terminie. Osoby niezakwalifikowane nie beda
dodatkowo powiadamiane. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu

17 22593 57 lub 17 225 20 08 w.130.

Prosimy o wyrazenie zgody na przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych dla celéw rekrutacji
poprzez zamieszczenie w dokumentach aplikacyjnych nastepujacej informac;ji:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).”



