Dyrektor Muzeum w Lowiczu
oglasza nabor na stanowisko

........................ pracownik ds. kadrowo-ptacowych..................c.ccccue....

(nazwa stanowiska pracy)

W..ooo... Muzeum w Lowiczu......
(nazwa instytucji kultury)

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzysta¢ z petni praw publicznych
niekaralnos$¢ za przestgpstwo popetnione umyslnie §cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze, mile widziane kierunkowe lub pokrewne lub
ukonczony certyfikowany kurs specjalisty ds. kadr 1 ptac

1 rok do$wiadczenia w pracy na analogicznym stanowisku,

umiejetnos¢ interpretowania i stosowania obowigzujacych przepisow kadrowo-
ptacowych

znajomo$¢ ustaw 1 rozporzadzen dotyczacych dziatalno$ci instytucji kultury
znajomo$¢ obstugi systemu Platnik i Comarch ERP Optima

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ obstugi komputera (Word, Excel, Open Office), oraz sprz¢tu biurowego
umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole, odpowiedzialno$é, sumiennosé i
rzetelno$¢, dobra organizacja czasu pracy

znajomos$¢ jezyka obcego

Umiejetnosci zachowania poufnos$ci powierzonych informacji

Etyka zawodowa i profesjonalizm w podejmowanych dziataniach

prawo jazdy kat. B

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

sporzadzanie list ptac w programie komputerowym, PIT-6w do Urzedu Skarbowego,
miesigcznych raportow rozliczeniowych dla ZUS.

prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowej zgodnie z obowigzujacymi w instytucji
przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi, zaktadanie i prowadzenie akt osobowych,
rzetelne 1 doktadne prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow w formie
papierowej i elektronicznej, prowadzenie ewidencji wykorzystania urlopow
wypoczynkowych pracownikow

czuwanie nad terminowoscig badan lekarskich, szkolen 1 uprawnien zawodowych
pracownikow;

weryfikacja dokumentéw kadrowo-ptacowych, prowadzenie spraw zwiagzanych z PPK,
rejestrowanie/wyrejestrowywanie pracownikow i kontrahentow w Platniku,
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24,

prowadzenie ewidencji wszystkich udzielonych zwolnien od pracy oraz okresow
usprawiedliwionej i nie usprawiedliwionej nieobecno$ci pracownikéw Muzeum.
Ustalanie podstawy wymiaru wynagrodzen chorobowych, zasitkow chorobowych
1 opiekunczych, prowadzenie kart zasitkowych oraz naliczanie wynagrodzen
zasitkowych i sporzadzanie list wyplat wyzej wymienionych.

przygotowywanie i przekazywanie dokumentow kadrowo-ptacowych do
zatwierdzenia,

przekazywanie dokumentow pracownikom, udzielanie informacji 1 wyjasnien
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz w zakresie prawa pracy i ubezpieczen
spotecznych,

monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy i biezace ich wdrazanie,
opracowywanie analiz, raportow i zestawien kadrowo-ptacowych na potrzeby
wewngtrzne oraz na potrzeby instytucji zewngtrznych, w tym np. GUS, NIMOZ,
MKIiDN.

prowadzenie rejestrow, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych chorob zawodowych i1 podejrzen o takie
choroby.

prowadzenie dokumentacji umow o dzieto, zlecen,

sporzadzanie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikoéw dla celéw ZUS —Rp 7.

przygotowywanie uméw dotyczacych wynajmu lokali i sporzadzanie rachunkéw VAT
dotyczacych tych umow. Sporzadzanie Kkalkulacji kosztow wynajmowanych
pomieszczen

obstuga kas fiskalnych i zastepstwo kasjerki w kasie biletowej

prowadzenie kasy gtownej Muzeum i zwigzanej z tym obowigzujacej dokumentacji
sporzadzanie prawidlowo i terminowo raportéw kasowych.

przyjmowanie utargdw ze sprzedazy biletow wstepu, wydawnictw 1 towarow wg
fiskalnych raportow dobowych z kasy biletowej muzeum w Lowiczu i skansenu
w Maurzycach sporzadzanie zestawien rodzajowych sprzedazy do przyjetych wplat.
czuwanie nad prawidlowoscig pogotowia kasowego 1 wilasciwym zabezpieczeniem
walorow pienieznych 1 czekow gotowkowych.

prowadzenie terminowych rozliczen gotdwkowych i bezgotdowkowych z dostawcami
materiatow 1 ustug.

terminowa realizacja platnosci wobec Urzedu Skarbowego i Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych : podatki, sktadki na ubezpieczenia spoteczne.

Terminowa realizacja platnosci wobec pracownikow obstuga wynagrodzen — przelewy
na ROR-y

sprawdzanie dowodow ksiggowych : faktury VAT, rachunki, listy ptac pod wzgledem
formalnym i rachunkowym.

Wspodlpraca z obslugujacym muzeum bankiem, sprawdzanie realizacji przelewow i
odbieranie wyciggéw bankowych.

Prowadzenie rejestru podatku VAT: naliczonego z tytulu nabycia towaréw i ushug,
naliczonego z tytutu nabycia srodkow trwatych 1 udziat w sporzadzaniu comiesigczne;j
deklaracji VAT 7.

na podstawie odrgbnych polecen wykonywanie zadan okreslonych przez Dyrektora

Muzeum.



4. \Wymagane dokumenty:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV),
3) kwestionariusz osobowy,
4) kserokopie swiadectw pracy,
5) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie potwierdzone za zgodno$¢ z
oryginatem,

6) oswiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z peini
praw publicznych,

7) o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku,

8) kopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
uprawnieniach.

5. WarunkKi pracy:
1) rodzaj umowy — umowa o prace
2) wymiar czasu pracy — 1 etatu
3) wynagrodzenie miesi¢czne brutto: kwota wynagrodzenia zasadniczego ustalana
indywidualnie po przeanalizowaniu osiggni¢¢ zawodowych kandydata/kandydatki
Do kwoty wynagrodzenia zasadniczego dochodza dodatki tj. dodatek stazowy zgodnie

z wystuga lat, premia oraz dodatki specjalne zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami
przewidziane przepisami wewnetrznymi instytucji

4) miejsce wykonywania pracy — Muzeum w Lowiczu, Skansen w Maurzycach

5) godziny pracy — zgodnie z harmonogramem (rownowazny system czasu pracy)

6) pakiet socjalny, w tym:
- legitymacja pracownicza uprawniajgca do darmowego wejscia do innych muzedw;

dofinansowanie do wypoczynku;

nagrody jubileuszowe;

kasa zapomogowo — pozyczkowa;

ubezpieczenie grupowe na preferencyjnych warunkach

7) mozliwos¢ zdobycia szerokiego do§wiadczenia zawodowego w dynamicznie
rozwijajacej sie instytucji kultury;

8) roznorodne wyzwania zawodowe oraz mozliwo$¢ rozwoju zawodowego;

9) stabilne zatrudnienie w instytucji publicznej;

10) praca stacjonarna w przyjaznym zespole

11) planowany termin zatrudnienia w instytucji: listopad 2023 r

6. Wymagane dokumenty nalezy przesylaé poczta na adres:

Muzeum w Lowiczu; 99-400 Lowicz, Stary Rynek 5/7

lub osobiscie w siedzibie Muzeum w Lowiczu,

w zamknigtych kopertach z nastgpujacag adnotacja: ,,Nabor na stanowisko pracownik ds.
kadrowo-pfacowych”,

lub sktada¢ poprzez portal cPUAP

w terminie do 23.10.2023 r.

7. Dokumenty, ktore wptyng po okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.



Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
www.muzeumlowicz.pl..

8. List motywacyjny i CV kandydata powinny by¢ opatrzone klauzula:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych”.



