OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW

NA STANOWISKO SPECIALISTY W DZIALE SEKRETARIATU | KADR

Muzeum Zabaweki Zabawy, pl. Wolnosci 2, Kielce

Ogfasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko: Specjalista ds. kancelaryjno - kadrowych

Do giéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato m.in.:

- prowadzenie akt osobowych, sporzadzanie uméw o prace, anekséw, porozumieri, wypowiedzer
umow o prace, wystawianie Swiadectw pracy itp.,

- prowadzenie spraw dot. organizacji praktyk i stazy,

-prowadzenie ewidencji irozliczanie czasu pracyi urlopéw,

- prowadzenie ewidencji zwolnieri lekarskich ,

- sporzadzanie uméw cywilnoprawnych (umow zlecenia i o dzieto)

- prowadzenie dokumentacji zgtoszeniowej do ZUS,

- kontrola terminowosci oraz prowadzenie ewidencji badan medycyny pracy,

- udzielanie wyjasniel pracownikom w zakresie spraw kadrowych, wystawianie zaswiadczen
o zatrudnieniu, prowadzenie korespondencji zewnetrznej w zakresie spraw kadrowych,

- rekrutacja pracownikéw oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j,

- prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych pracownikow,
- sporzadzanie sprawozdan statystycznych,

- tworzenie oraz nadzorowanie instrukcji kancelaryjnej,

- pisanie zarzadzen oraz regulamindw,

- wystawianie delegacji stuzbowych,

- prowadzenie ewidencji oraz wystawianie legitymacji stuzbowych,

- obstuga poczty elektronicznej oraz urzadzen biurowych

Wymiar czasu pracy: petny etat, umowa o prace



Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie wyzsze,

- 2 |ata doswiadczenia zawodowego w obszarze kadrowo - placowym,

- znajomos¢ prawa pracy, przepiséw z zakresu wynagrodzeri, podatkéw, ubezpieczeri spotecznych,

- biegta znajomos¢ obstugi komputera i korzystania z internetu, znajomos$¢ oprogramowania
biurowego typu MS Office

Wymagania dodatkowe:

- bardzo dobra znajomos$é programéw MS Word i MS Excel,

- znajomosé programdw kadrowo — ptacowych,

- znajomos¢ programu PEATNIK,

- bardzo dobra organizacja pracy wtasnej, komunikatywnos$¢, sumiennosé, systematycznoé,
- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- umiejetnos¢ radzenia sobie z presjg czasu i wielozadaniowoscig

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

- CV oraz list motywacyjny,

- kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
- kopie dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy,

- podpisana klauzula informacyjna RODO (w zatgczeniu)

Il etapowy proces rekrutacji:

Ocena formalna przeslanych zgloszen. Wybrane osoby spetniajgce wymagania zostang zaproszone
na rozmowe kwalifikacyjna.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ na adres: m.pak@muzeumzabawek.eu
w terminie do dn. 18.02.21 r. z dopiskiem : dokumenty aplikacyjne na stanowisko specjalista ds.
kancelaryjno — kadrowych.

Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg wytgcznie drogg e-mailowa.
Aplikacje, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Muzeum.



Zastrzega sie prawo niewybrania kandydata.




