MUZUEUM POWSTANIA POZNANSKIEGO — CZERWIEC 1956W POZNANIU
ogtasza nabor na stanowisko:
Gtéwny/a spec. ds. kadr i ptac

l. Miejsce wykonywania pracy:
Muzeum Powstania Poznanskiego — Czerwiec 1956 w Poznaniu, _
ul. Sw. Marcin 80/82, Poznan (biuro znajduje sie w przyziemiu Zamku Cesarskiego w Poznaniu).
Il. Warunki pracy: ’
= Miejsce pracy nie jest dostosowane do potrzeb osoby poruszajgcej sie na wozku.
= Stanowisko nie posiada udogodnien dla osdb z niepetnosprawnoscig wzroku i stuchu.
* Praca gtéwnie przy komputerze.
= Woyjscia poza miejsca pracy.
= Bezposredni kontakt z klientami, pracownikami i instytucjami.

lll. Termin i miejsce skfadania dokumentow aplikacyjnych:
Termin sktadania aplikacji: do 20.03.2026 '
Planowany termin zatrudnienia w instytucji: kwiecien 2026
Forma zatrudnienia: umowa o prace, 1/2 etatu
Adres do przestania aplikacji:
=  Muzeum Powstania Poznanskiego — Czerwiec 1956 w Poznaniu, ul. Sw. Marcin 80/82, 61-809
Poznan, ‘
z napisem na kopercie ,,Naboér na stanowisko: Gtowny/a spec. ds. kadr i ptac,
lub
®= mailowo na adres: kadry@muzeum-czerwiec1956.pl, tytut e-maila ,Naboér na stanowisko:
Gtéwny/a spec. ds. kadr i ptac”

IV. Zadania wykonywane na w/w stanowisku:
1. prowadzenie obstugi kadrowej pracownikow,
2. przygotowywanie materiatow stanowigcych podstawe do nawigzywania i rozwigzywania
stosunkow pracy,

3. prowadzenie dokumentacji osobowej uwzgledniajgcej urlopy, awanse, rozliczanie czasu pracy,

4. prowadzenie spraw formalnych pracownikdw odchodzgcych na emerytury i renty,

5. prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy

6. samodzielne i kompleksowe naliczanie wynagrodzen z tytutu umoéw o prace oraz umow
cywilnoprawnych

7. biegta znajomoscC i stosowanie przepisow Kodeksu pracy oraz przepiséow ptacowych (ZUS, PIT,

PFRON itp.), przepisow prawa z zakresu ubezpieczen spotecznych

8. naliczanie zasitkdw (Z-3) oraz weryfikacja wraz z kontrolg petnej dokumentacji zwigzanej z
absencjami pracownikow

9. rozliczanie i weryfikacja czasu pracy, w tym zwolnien lekarskich i innych nieobecnosci

10. weryfikacja poprawnosci naliczania i pobierania potracen z wynagrodzen (komorniczych, PPK,
dobrowolnych sktadek itp.)

11. zgtaszanie umow o dzieto do ZUS _

12. sporzadzanie i przesytanie deklaracji rozliczeniowych i zgtoszeniowych do ZUS (Ptatnik)

13. obstuga rocznych deklaracji PIT oraz rozliczen dla instytucji zewnetrznych

14. przeprowadzanie weryfikacji kont ksiegowych dotyczacych rozrachunkéw budzetowych (z
deklaracjami ZUS, PIT i PFRON) w uzgodnieniu z Dziatem Ksiegowosci

15. udziat w kontrolach zewnetrznych oraz przygotowywanie wymaganej dokumentacji

16. opracowywanie raportow i sprawozdan na potrzeby dyrekcji oraz instytucji zewnetrznych (US,
PFRON, GUS)

17. archiwizacja dokumentow zgodnie z obowigzujgcymi procedurami



18. przygotowanie danych do sporzadzania sprawozdan miesiecznych, kwartalnych, pétrocznych i
rocznych.

19. sporzadzanie analiz i raportéw na potrzeby wewnetrzne i zewnetrzne.

V. Wymagania stawiane przed kandydatem:
Niezbedne: |
1. Wyksztatcenie: wyzsze, preferowane wyksztatcenie kierunkowe z obszaréw: rachunkowosé,
finanse, ekonomia.
2.  Wymagania kwalifikacyjne:
" min. 5-letnie doswiadczenie w naliczaniu wynagrodzer,, w tym co najmniej 3 lata na
stanowisku samodzielnym |
" praktyczna i aktualna wiedza z zakresu prawa pracy, wynagrodzen, ubezpieczen
spotecznych oraz podatku dochodowego
" praktyczna znajomos¢ systemu Pfatnik
" praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera na poziomie zaawansowanym (pakiet MS
Office: Word, Excel);
" skrupulatnosc, analityczne myslenie oraz wycigganie wnioskdw na podstawie danych
" umiejetnosc wspodipracy i komunikacji
" dyskrecja oraz wysoki poziom kultury osobiste;]
" umiejetnosC organizacji pracy na wifasnym stanowisku z uwzglednieniem
priorytetowych zadan
Pozadane:
" Znajomosc obstugi programu Agrobex

Vil. Oferujemy:
*  UMOWE O prace;
* dodatek stazowy za wieloletnig prace;
* prace w dynamicznie rozwijajgcej sie, samorzgdowej instytucji kultury
* ciekawg, samodzielng i petng wyzwan prace

VI. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny - wiasnorecznie podpisany,

2. Zyciorys—cv—powinien by¢ opatrzony podpisanym oswiadczeniem kandydata , Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutac;ji”.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych zdobyte wyksztatcenie oraz kserokopie Swiadectw
pracy i ukonczonych kursach, szkoleniach, prosimy dostarczy¢ na rozmowe kwalifikacyjng,

4. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostat wytoniony w procesie rekrutacji, zostana
dotgczone do akt personalnych,

5. Dokumenty pozostatych kandydatéw s3g przechowywane przez 2 m-ce, a jezeli w tym okresie
nie zostang odebrane przez osoby, ktére je ztozyty, podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

"DYREKTOR MUZEUM
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Uwaga! INgg\rrzyborowska
1. Oferty, ktore nie wpfynq w wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Organizator procesu rekrutacji zastrzega sobie prawo niewybrania zadnego z kandydatow.
3. Organizator procesu rekrutacji zastrzega sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami

Administratorem Paristwa danych osobowych jest Muzeum Powstania Poznanskiego — Czerwiec 1956 w Poznaniu,
Z sledzibq w Poznaniu (61-809), przy ul. sw. Marcin 80/82 , wpisanym do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego
przez Samorzqd Wojewodztwa Wielkopolskiego pod nr 28, reprezentowanym przez p.o. Dyrektora Kinge
Przyborowskq. W celu uzyskania szczegétowych informacji dotyczqcych m.in. celu, zakresu, i okresu zbierania

przetwarzania ( przechowywania danych osobowych oraz praw jakie z tego tytutu przystugujq prosimy
0 kontakt: iod@muzeum-czerwiec1956.pl




