Dyrektor Muzeum Zbrojowni na Zamku w Liwie ogtasza nabdr na stanowisko:

Referent ds. kadr i ptac

Termin sktadania dokumentow do 24 czerwca 2025 roku.

Mozliwy termin zatrudnienia w instytucji od 1 sierpnia 2025 roku.

Wymiar zatrudnienia — etat

Zakres obowigzkow:
1. Prowadzenie spraw kadrowo — ptacowych w Muzeum Zbrojowni na Zamku w Liwie w zakresie
zleconym przez przetozonego, w szczegdlnosci:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)

j)
k)

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Muzeum, w tym prowadzenie teczek akt
osobowych / przygotowywanie uméw o prace, umow zlecen i o dzieto, informacji
dodatkowej, zakreséw obowigzkéw, Swiadectw pracy, sporzadzanie porozumien
zmieniajgcych warunki umowy o prace, informacji o awansach itp. zawieranie uméw o
podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow, prowadzenie ewidencji i nadzér nad
realizacjg tresci zawartych umow /;

prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg pracownikéw oraz ich szkoleniem;

prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy oraz absencji pracownikow;

sporzadzanie grafikdw czasu pracy ;

sporzgdzanie planu urlopow;

przygotowanie dokumentow pracowniczych niezbednych przy ustalaniu prawa do rent i
emerytur;

obstuga programu PtATNIK, m.in. przygotowywanie dokumentacji zgtoszeniowej,
rozliczeniowej, korekt dokumentéw dla ZUS oraz prowadzenie dokumentacji do wyptaty
zasitkow;

sporzgdzanie deklaracji PFRON;

sporzadzanie list ptac — analiza sktadnikdw wynagrodzenia, potrgcen, aktualizacja wartosci
wyznacznikow ptac itp.;

prowadzenie pracowniczych spraw socjalnych;

opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych dotyczacych kadr, ptac, bhp oraz
zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych;

przestrzeganie przepisow Kodeksu Pracy, Ustawy o wynagradzaniu osob kierujgcych
niektédrymi podmiotami prawnymi oraz Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego w sprawie wynagradzania pracownikow instytucji kultury;

m) prowadzenie PPK.



2. Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami finansowymi jednostki oraz sprawozdawczoscig,

a w szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

ksiegowanie list ptfac;

dokonywanie rozliczen finansowych i ksiegowan dotyczacych ZUS, PPK, PFRON, US itp.,
prowadzenie egzekucji naleznosci z wynagrodzen na podstawie tytutéw wykonawczych;
sporzadzanie w systemie bankowosci elektronicznej przelewdw dla instytucji, pracownikéw
itp., zgodnie z terminami zaptaty i odpowiedzialno$¢ za terminowe regulowanie sktadek ZUS,
PPK, PDOF, wynagrodzen itp.;

opracowywanie informacji wymaganych przez jednostke nadrzedng, terminowe
sporzadzanie sprawozdawczosci miesiecznej, kwartalnej i rocznej zgodnie z potrzebami i
zakresem merytorycznego dziatania;

pomoc w procesie sporzgdzania planu finansowego m.in. z zakresu projektowanie ptac, ZUS,
PPK i ZFSS;

sporzgdzanie sprawozdan do GUS.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych z:

a)
b)
c)

przestrzeganiem zasad i przepiséw o bezpieczenstwie i higienie pracy ;
zadania obronne dotyczace reklamowania pracownikow;
prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg zarzadcza.

Wymagania formalne i kwalifikacje:

1.
2.

Wyksztatcenie wyzsze w zakresie prawa lub administracji lub finansow i rachunkowosci .
Doswiadczenie na podobnym stanowisku lub staz w dziale kadrowo-ptacowym - minimum 2
lata.

Znajomosc przepisOw prawa pracy i ubezpieczen spotecznych.

Dobra znajomo$¢ przepisow kadrowo - ptacowych, w tym Kodeksu pracy,
przepisow podatkowych, przepiséw z zakresu ubezpieczen spotecznych i zasitkow, PPK,
PFRON, Ustawa o Finansach Publicznych .

Znajomosc¢ programu Ptatnik.

Ponadto mile widziana bedzie

a)
b)
c)

znajomosc¢ oprogramowania R2ptatnik; COMARCH ERP OPTIMA;
znajomos¢ pakietu MS Office;
umiejetnos$é pracy w zespole.

Oferujemy:

>
>

umowe o prace
prace w prestizowej instytucji kultury



Dwa etapy naboru:

| etap - przestanie listu motywacyjnego oraz CV wraz z kserokopiami dokumentow potwierdzajgcymi
wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, kserokopiami Swiadectw pracy oraz innymi dokumentami
potwierdzajgcymi posiadane kwalifikacje i umiejetnosci. W sktadanej dokumentacji nalezy rowniez
ztozy¢ podpisang klauzule informacyjng dla proceséw rekrutacji. Klauzula stanowi zatacznik do
niniejszego ogtoszenia.

Dokumentacje nalezy ztozy¢ w terminie do 24 czerwca 2025 r. do godziny 16 osobiscie w
sekretariacie Muzeum Zbrojowni na Zamku w Liwie lub korespondencyjnie na adres: Muzeum
Zbrojownia na Zamku w Liwie ul. S. Batorego 2 07-100 Liw lub na adres e-mail:
zbrojownia@liw-zamek.pl

Do | etapu zakwalifikujg sie tylko te oferty, ktore wptyng do Muzeum Zbrojowni na Zamku w Liwie
do dnia 24 czerwca 2025 roku do godziny 16.

Na kopercie nalezy umiesci¢ nastepujgca tresc¢: ,Nabor na stanowisko Referent ds. kadr i ptac”.

Il etap — rozmowa kwalifikacyjna wraz z czescig praktyczna.
O terminie drugiego etapu kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Informacje dodatkowe
Muzeum zastrzega sobie prawo do skontaktowania sie tylko z wybranymi kandydatami.

Muzeum Zbrojownia na Zamku w Liwie informuje, ze administratorem danych osobowych jest
Muzeum Zbrojownia na Zamku w Liwie , ul. S. Batorego 2, 07-100 Liw, telefon: 25 792 57 17. Dane
osobowe przetwarzane bedg tylko w celu rekrutacji art. 22'§1 Kodeksu Pracy. Zgromadzone dane
osobowe bedg przechowywane przez okres 5 lat po zakonczeniu rekrutacji. Jednoczesnie informuje,
ze osoby biorgce udziat w rekrutacji majg prawo do zgadania od Muzeum Zbrojowni na Zamku
w Liwie dostepu do swoich danych osobowych , ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania . Ponadto osoby sktadajgce oferte majg prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie.
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