DYREKTOR MUZFEUM TATRZANSKIEGO IM. DRA TYTUSA CHALUBINSKIEGO
oglasza nabdr na stanowisko: specjalista/referent ds. kadr i administracji (4/5 etatu)

1. Wymagania:

e wyksztalcenie min. $rednie, (mile widziane kierunki: zarzadzanie zasobami ludzkimi,
administracja, prawo, finanse, rachunkowos¢);

e dokladnos¢, skrupulatnosé, obowigzkowosc;

e gotowos¢ do poszerzania wiedzy w zakresie stanowiska;

e dobra organizacja czasu pracy, inicjatywa i konsekwencja w dzialaniu;

e umiej¢tnosc analitycznego myslenia;

e samodzielnos¢ w wykonywaniu zadan;

e znajomos¢ przepisoOw prawa pracy i kodeksu cywilnego;

e komunikatywnos¢ i umiejetnosé pracy w zespole;

e umiejetnosc obslugi pakietu Office, zwlaszcza praktyczna znajomos¢ programu Excel;

e obstluga biurowych narzedzi komputerowych;

e prawo jazdy kat. B.

2. Mile widziane

e doswiadczenie na stanowisku ds. kadr, administracji, HR;

e znajomos¢ programow wykorzystywanych w kadrach tj. np. Comarch ERP Optima,
Platnik, PUE ZUS;

e wiedza zwiazana z funkcjonowaniem instytucji kultury;

e znajomos$¢ przepisOw prawnych zwigzanych z muzealnictwem;

e doswiadczenie i umiej¢tnosci na podobnym stanowisku.

3. Zakres obowigzkow:
(ramowy zakres pracy dla stanowiska: specjalisty ds. kadr 1 administracji)

e prowadzenie spraw zwigzanych z naborami:

e przygotowywanie dokumentéw kadrowych (umowy o prace, porozumienia, aneksy,
wypowiedzenia zmieniajace, Swiadectwa pracy itp.);

e opracowywanie planow i organizacja szkolen;

e czuwanie nad terminowg realizacjg badan lekarskich pracownikéow i szkolen BHP oraz
wspolpraca z osoba/osobami odpowiedzialng za sprawy ds. BHP w zakresie organizacji
szkolen i wystawiania skierowan;

e archiwizacja dokumentacji;

e prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami, stazami i wolontariatem, pozyskiwanie
dofinansowan;

e prowadzenie rejestru delegacji dla pracownikow;

e zastgpowalnos¢ pracownika ds. kadr;

e przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z umowami cywilnoprawnymi w Muzeum,
w tym m.in. ewidencji czasu pracy;

e prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ewidencjg czasu pracy, rozliczaniem czasu pracy,
urlopami, obowiazkami zwigzanymi z systemami oszczedzania dla pracownikow takich jak
PPK:



e sporzadzanie sprawozdan, analiz, raportow, opracowan zgodnych z charakterem
stanowiska;

e wspolpraca z pracownikami Muzeum w zakresie organizacji czasu pracy;

e wykonywanie czynnosci administracyjnych w zakresie funkcjonowania Muzeum;

e wykonywanie innych prac zleconych przez bezposredniego przetozonego lub przez
Dyrekcje Muzeum, a zgodnych z charakterem stanowiska.

4. Warunki pracy:

rodzaj umowy: umowa o pracg;

wymiar czasu pracy: 4/5 etatu;

miejsce pracy: Muzeum Tatrzanskie;

wynagrodzenie zasadnicze brutto: 4 800 zt — 5 200 zt oraz dodatek stazowy od 5% - 20 %,
w zaleznosci od posiadanych kompetencji, wiedzy i doswiadczenia;

e zatrudnienie na czas okres$lony 3 miesiecy z mozliwoscia pozniejszego przedluzenia
umowy, a w przyszlosci zawarcia umowy na czas nieokreslony.

5. Oferujemy:

e mozliwos¢ rozwoju zawodowego;
e interesujaca prace w renomowanej, dynamicznie rozwijajacej si¢ instytucji kultury;
e stabilne zatrudnienie.

6. Wymagane dokumenty:

e CV;

e list motywacyjny;

e kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie i kwalifikacje;

e klauzula informacyjna wraz ze zgodg na przetwarzanie danych osobowych, stanowigca
zatacznik nr 1 do niniejszej oferty pracy;

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zatacznik nr 2);

e status studenta — udokumentowanie;

e o0soba, ktéra zostanie wybrana — przed podpisaniem umowy jest zobowiazana dostarczy¢
za$wiadczenie z KRK o niefigurowaniu w bazie Rejestru Sprawcow Przestgpstw na Tle
Seksualnym.

Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy skladac sekretariacie Muzeum Tatrzanskiego, 34-500 Zakopane, Droga
na Koziniec 8 , w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na wolne stanowisko specjalista ds. kadr
i administracji” lub przesta¢ pocztg elektroniczna na adres: kadry@muzeumtatrzanskie.pl, w terminie
do dnia 14.07.2025 r. do godziny 12:00. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu 535840144.

O terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych wybrani kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie. Informujemy, ze odpowiadamy tylko na wybrane oferty i nie zwracamy przestanych
dokumentow.

Zakopane, 04.07.2025 1.
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