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
Specjalista ds. kadr i pfac .

STANOWISKO PRACY:
Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie

Miejsce pracy: Deblin

Poszukujemy dynamicznego, samodzielnego i zmotywowanego do pracy pracownika, ktéry
weZmie czynny udziat w rozwoju Muzeum Sit Powietrznych — paristwowej instytucji kultury
odpowiedzialnej za gromadzenie, ochrone i upowszechnianie dziedzictwa kultury i historii
polskiego lotnictwa wojskowego.

1. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

e wyksztatcenie wyisze

e co najmniej 2 -letni staz pracy na stanowisku dotyczacym kadr i ptac

e bhiegta znajomosé obstugi komputera (pakiet MS Office, arkusz kalkulacyjny, poczta
elektroniczna);

e znajomos¢ programu Ptatnik, mile widziana znajomos¢ programu Symfonia Kadry -
Ptace

e znajomosc przepiséw prawa pracy

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

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

e umiejetnos$é pracy w zespole i pod presjg czasu;

e kreatywnos$¢, obowigzkowosé i zaangazowanie;

e samodzielno$¢ organizacji pracy, doktadnosé, sumiennos¢ w wykonywaniu
powierzonych zadan;

e wysoka kultura osobista.

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 ekspozyc;ji.

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



4. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) Realizowanie polityki kadrowo - ptacowej instytucji

- tworzenie list ptac pracownikéw i umoéw cywilno- prawnych, prowadzenie kart
wynagrodzen;

- sporzadzanie deklaracji ZUS, PFRON , Urzad Skarbowy;

2) opracowanie i aktualizacja programu rozwoju pracownikéw, we wspodtpracy
z Dyrektorem Muzeum;

3) monitorowanie rynku pracy pod katem potrzeb Muzeum;

4) wspotdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi przy opracowywaniu
wewnetrznych aktow prawnych;

5) prowadzenie spraw formalnych zwigzanych z zatrudnianiem, awansowaniem,
premiowaniem, karaniem i zwalnianiem pracownikow;

6) koordynowanie systemu okresowych ocen pracy pracownikéw;

7) wspoétpraca z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych i Urzedem Skarbowym w zakresie
pracownikow;

8) opracowanie, wdrazanie oraz nadzér nad realizacjg planéw szkolen
i podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikéw;

9) opracowanie i proponowanie narzedzi motywowania finansowego
i pozafinansowego pracownikéw;

10) organizacja i nadzér nad prowadzeniem procesu rekrutacji pracownikow;

11)prowadzenie cafoksztattu spraw personalnych, w tym: akt osobowych
pracownikéw, ewidencji czasu pracy, urlopéw oraz zwolnieri od pracy jak réwniez
uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem ;

12) tworzenie grafikow pracy pracownikdow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
dotyczgcymi czasu pracy ;

13) weryfikacja aktualnosci badan lekarskich i szkolen z zakresu BHP, przygotowanie
skierowann na badania wstepne, okresowe i kontrolne zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

14)prowadzenie  obowigzkowej  sprawozdawczosci  dotyczacej  zatrudnienia
pracownikow;

15) sporzadzanie analiz i sprawozdan na potrzeby wlasne oraz Organizatora;

16) wystawianie upowazniern do przetwarzania danych osobowych, prowadzenie
rejestru upowaznien;

17)tworzenie umow cywilno-prawnych, udziat w kontrolach.
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. WYMAGANE DOKUMENTY:

list motywacyjny;

zyciorys (CV) wraz z informacjami, o ktérych mowa wart. 22' § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.), tj. imie (imiona)
i nazwisko, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

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

kserokopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach;

os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w CV
i liscie motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach;

oSwiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych wcelu
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;

os$wiadczenie o zapoznaniu sie z treécig klauzuli informacyjnej dotyczacej ochrony danych
osobowych (zatgcznik nr 1.)

Oswiadczenia, o ktorych mowa w punkcie ,Wymagane dokumenty” w pozycji 6 i 7 moga
by¢ ztozone w nastepujgcy sposéb:

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 pfac

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 31.12.2019 r.

Podpis kandydata do pracy



DOKUMENTY APLIKACYJNE:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wiasnorecznie podpisane i
ztozone osobiscie w siedzibie Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie lub doreczone listownie
w terminie do dnia 25 lutego 2019 r. do godz. 12.00 na adres: Muzeum Sit Powietrznych w
Deblinie, ul. Lotnikéw Polskich 1 ; 08-530 Deblin,

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko: Specjalista ds. kadr i ptac

1. Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie {(decyduje data wptywu
do Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie), w przypadku dokumentéw sktadanych
poczta decyduje data stempla pocztowego — nie beda rozpatrywane;

2. Przestane dokumenty aplikacyjne nie podlegajg zwrotowi;

Wybrani kandydaci zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna;

4. Muzeum zastrzega sobie prawo nierozstrzygniecia procesu naboru bez podania

przyczyny.

w

Otwarcie ofert nastapi w Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie, ul. Lotnikéw Polskich 1
w dniu 26 lutego 2019 r. o godz. 9.00.

Z regulaminem naboru na wolne stanowisko mozna sie zapozna¢ w Muzeum Sit
Powietrznych w Deblinie, ul. Lotnikéw Polskich 1.

Proponowany termin zatrudnienia 01 marca 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 —

Krzysztof Kusmierski tel.: 261-518-801

Sekretariat tel.: 261-519-450 mail: sekretariat@muzeumsp.pl




Zatgcznik Nr 1

Oswiadczenie dotyczgce 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 ktdrego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor
Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie. Mogg sie Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym
przez Dyrektora Muzeum Inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem e-mail:
inspektor@muzeumsp.pl.

2. Dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (podstawa art. 6 ust. 1
lit. ¢ RODO), natomiast inne dane, wtym dane do kontaktu, na podstawie zgody
(podstawa art. 6 wust. 1 lit. a RODO), ktéra mozie 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 zakorczenia
procesu rekrutacji, natomiast w przypadku wyrazonej zgody na wykorzystywanie danych
osobowych dla celéw przysztych rekrutacji przez okres nie dtuzszy niz do 31.12.2019r.

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

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

6. Osobie, ktérej dane dotyczg 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



