OGLOSZENIE O NABORZE

NA STANOWISKO: SPECJALISTA DS. KADR | PLAC W MUZEUM Sit. POWIETRZNYCH

W DEBLINIE

Dyrektor Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie ogtasza otwarty nabér na wolne stanowisko

specjalisty ds. kadr i ptac w Dziale Finansowo-Kadrowym

STANOWISKO PRACY:
Specjalista ds. kadr i ptac w Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie

Miejsce pracy: Deblin

Poszukujemy dynamicznego, samodzielnego i zmotywowanego do pracy pracownika, ktory
wezmie czynny udziat w rozwoju Muzeum Sit Powietrznych — parnstwowej instytucji kultury
odpowiedzialnej za gromadzenie, ochrong i upowszechnianie dziedzictwa kultury i historii
polskiego lotnictwa wojskowego.

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

obywatelstwo polskie;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

wyksztatcenie wyisze, preferowane: ekonomia, finanse i rachunkowos$¢, prawo,
administracja;

minimum dwuletni staz pracy na stanowisku bezposrednio zwigzanym z obstuga
wynagrodzen i w dziale kadr;

biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office, arkusz kalkulacyjny, poczta
elektroniczna);

znajomosé przepisdbw prawa pracy;

znajomos¢ aktéw prawnych obowiagzujgcych w publicznej instytucji kultury;
znajomos¢ programu Platnik, mile widziana znajomo$¢ programu Symfonia Kadry —
Ptace;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku;

niekaralnos¢ za przestgpstwa S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyélnie
przestepstwo skarbowe.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

wysoko rozwiniete umiejetnosci spoteczne — komunikatywnosé, jasnoéé formutowania
mysli, inicjatywa, dynamika w dziataniu;

umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presjg czasu;

kreatywno$¢, obowiazkowosé i zaangazowanie;

samodzielno$¢ organizacji pracy, doktadnos$é, sumienno$¢ w wykonywaniu
powierzonych zadan;

wysoka kultura osobista;

dyspozycyjnos¢ i gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

umiejetnos¢ poprawnego formutowania pism, zarzadzen;



e samodzielno$é i dyscyplina w przestrzeganiu procedur administracyjnych;
e posiadanie praktycznej wiedzy z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych;
e posiadanie wiedzy o systemach wynagrodzen idoswiadczenia w projektowaniu

rozwigzan z zakresu motywac;ji finansowej;

e posiadanie ogdlnej wiedzy dotyczacej profilu dziatalnosci i finansowania publicznych

instytucji kultury;

e posiadanie podstawowej wiedzy z zakresu ochrony danych osobowych i informacji

niejawnych.

3.WARUNKI PRACY:

e miejsce wykonywania pracy: Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie ul. Lotnikow

Polskich 1 ; 08-530 Deblin

e zatrudnienie w wymiarze petnego etatu;
e czas pracy wynosi 8 godzin na dobe, przecietnie 40 godzinna norma tygodniowa czasu

pracy, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,

e obstuga urzadzen informatycznych, praca w biurze oraz na terenie ekspozyciji.

rodzaj umowy o prace: na okres prébny, docelowo zatrudnienie na czas nieokreslony.

4. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

prowadzenie catoksztattu spraw personalnych, w tym: prowadzenie ewidencji czasu
pracy, obowigzkowych badar lekarskich, obowigzkowych szkoler BHP i P-POZ pracownika
oraz kontrola ich aktualnosci, umowy o prace, swiadectwa pracy, dokumentacja zwigzana
z rozwigzaniem stosunku pracy,

kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikéw Muzeum

sporzadzanie listy ptac dla pracownikéw Muzeum - rozliczanie wynagrodzen oraz
wszelkich swiadczen dotyczacych pracownikéw, prowadzenie kart wynagrodzer;
prowadzenie rejestru i wystawianie umow cywilnoprawnych z osobami fizycznymi oraz
wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z ich rozliczeniem wobec ZUS i Urzedu
Skarbowego;

ustalanie uprawnienn urlopowych pracownikéw i prowadzenie dokumentacji z tym
zwigzanej

przygotowywanie deklaracji dla ZUS, US, PFRON, sporzgdzanie sprawozdan dla GUS;
obstuga programu Ptatnik — zgtoszenia/wyrejestrowywania z ZUS pracownikéw,
sporzadzanie comiesiecznych deklaracji o wysokosci sktadek spotecznych i zdrowotnych.
archiwizowanie dokumentacji kadrowej i ptacowej

obliczanie zasitkdw z tytutu choroby, macierzyristwa

organizacja szkolen dia pracownikéw

redagowanie pism zwigzanych z zadaniami dziatu

wspétpraca zdyrekcja Muzeum w zakresie projektowania iutrzymania systeméw
motywacji finansowej, ewidencji czasu pracy, planowania zatrudniania i etatyzacji
wspétdziatanie z innymi komaérkami organizacyjnymi przy opracowywaniu wewnetrznych
aktow prawnych;

organizacja i nadzor nad prowadzeniem procesu rekrutacji pracownikéw;

sporzadzanie raportéw, analiz i sprawozdan na potrzeby wtasne oraz Organizatora;



5. WYMAGANE DOKUMENTY:

Noownok

list motywacyjny;

zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

kserokopie sSwiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem) lub w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie
o zatrudnieniu zawierajace okres zatrudnienia oraz zajmowane stanowisko;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w CV
i liscie motywacyjnym lub innych zataczonych dokumentach;

oSwiadczenia owyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez Muzeum Sit Powietrznych w
Deblinie (do 31.12.2019 r.) w przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach
prowadzonych przez Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie;

oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej dotyczacej ochrony danych
osobowych (zatgcznik nr 1.)

Oswiadczenia, o ktérych mowa w punkcie ,Wymagane dokumenty” w pozycji 7 i 8 moga
by¢ ztozone w nastepujacy sposob:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na stanowisko Specjalista ds. kadr i ptac

Podpis kandydata do pracy

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez
Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie do 31.12.2019r.

Podpis kandydata do pracy



6. DOKUMENTY APLIKACYINE:

1. Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wiasnorecznie
podpisane i ztozone osobiécie w siedzibie Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie lub
doreczone listownie w terminie do dnia 28 stycznia 2019 r. do godz. 12.00 na adres:
Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie, ul. Lotnikow Polskich 1, 08-530 Deblin,
w zaklejonych kopertach z dopiskiem:, Nabdr na wolne stanowisko: Specjalista ds.
kadr i ptac”

2. Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu

do Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie), w przypadku dokumentéw skfadanych

pocztg, decyduje data stempla pocztowego — nie bedg rozpatrywane;

Przestane dokumenty aplikacyjne nie podlegajg zwrotowi;

Wybrani kandydaci zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna;

5. Muzeum zastrzega sobie prawo nierozstrzygniecia procesu naboru bez podania
przyczyny.

W

Otwarcie ofert nastagpi w Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie, ul. Lotnikéw Polskich 1
w dniu 29 stycznia 2019 r. o godz. 9.00.

Z Regulaminem naboru na wolne stanowiska mozina sie zapozna¢ w siedzibie Muzeum Sit
Powietrznych w Deblinie, ul. Lotnikéw Polskich 1.

Proponowany termin zatrudnienia: 01 lutego 2019 r.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Muzeum Sit

Powietrznych oraz na tablicy informacyjnej w gtéwnej siedzibie Muzeum, niezwtocznie po
przeprowadzonym naborze.

Osoba do kontaktu po stronie Muzeum — Magdalena Joriska, tel. 261-519-450



Zatacznik Nr 1

Oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych
Oswiadczam, iz zostatem poinformowany o tym ze:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie z siedzibg przy ul. Lotnikdw Polskich 1, 08-521 Deblin,
jako pracodawcy za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Muzeum
Sit Powietrznych w Deblinie. Mogg sie Panstwo kontaktowad z wyznaczonym przez
Dyrektora Muzeum Inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem e-mail:
inspektor@muzeumsp.pl.

2. Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda
przetwarzane wcelu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego
(podstawa art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na
podstawie zgody (podstawa art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym momencie, co nie wptywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej odwotaniem.

3. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych bedg przetwarzane do zakonczenia
procesu rekrutacji, natomiast w przypadku wyrazonej zgody na wykorzystywanie danych
osobowych dla celéw przysztych rekrutacji przez okres nie dtuzszy niz do 31.12.2019 r.

4. Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty przetwarzajgce dane osobowe na
zlecenie administratora.

5. Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania lub usuniecia danych osobowych.
Whiesienie zgdania usuniecia danych jest réwnoznaczne z rezygnacja z udziatu
w procesie rekrutacji prowadzonym przez MSP w Deblinie.

6. Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje réwniez prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

7. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak
jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy
w MSP w Deblinie.

Podpis kandydata do pracy



