Muzeum Okregowe im. Leona Wyczétkowskiego w
Bydgoszczy
poszukuje pracownika na stanowisko specjalisty
ds. kadr

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna m.in. za:

prowadzenie akt osobowych pracownikéw,

sporzadzanie zgtoszen i deklaracji do ZUS, US, GUS, PFRON,PPK,
przygotowywanie uméw cywilno-prawnych,

nadzorowanie harmonogramu badan lekarskich, szkolern BHP,

wystawianie wymaganych przepisami prawa dokumentéw oraz zasSwiadczen
dla pracownikow,

przygotowywanie raportéw i analiz z zakresu kadr i ptac,

monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, informowanie pracodawcy o
zmianach dotyczgcych Muzeum,

opracowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych (zarzadzenia, regulaminy
itp.) dot. polityki kadrowej,

udziat w pracach komisji rekrutacyjnej (w rozmowach kwalifikacyjnych z kandydatami
do pracy w Muzeum),

zastepowanie  pracownika odpowiedzialnego za naliczanie wynagrodzen,
sporzadzanie list ptac oraz rozliczanie uméw cywilno — prawnych,

wspotpraca z dzialem Ksiegowosci

Od kandydatow oczekujemy:

» wyksztatcenia minimum Sredniego ekonomicznego,

> bieglej znajomosci obowigzujgcych przepiséw prawa, w szczegoélnosSci:
kodeksu pracy, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej,
rozporzadzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw instytucji kultury, ustawy

0 minimalnym wynagrodzeniu za prace, ustawy 0 muzeach, ustawy o zwiazkach

zawodowych, ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, ustawy

0 ochronie danych osobowych.

» biegtej obstugi komputera (w tym pakietu Office ze szczegblnym uwzglednieniem
MS Excela) oraz innych urzadzen biurowych,

» komunikatywnosci, skrupulatnosci i samodzielnosci,

» umiejetnosci pracy w zespole oraz organizacji zadan na stanowisku pracy,

» mile widziana znajomos¢ specyfiki pracy w instytucjach kultury,
» preferowane doswiadczenie na podobnym stanowisku.

Osoby zainteresowane prosimy o przekazanie/przestanie CV/listu motywacyjnego do dnia

28.03.2025 r. (ostateczny dzien przyjmowania zgtoszen) na adres:

Muzeum Okregowe

im. Leona Wyczo6tkowskiego w Bydgoszczy, 85-006 Bydgoszcz, ul. Gdanska 4 lub e-mailowo
na adres: sekretariat@muzeum.bydgoszcz.pl.

Prosimy o zamieszczenie w dokumentach klauzuli:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Muzeum Okregowe im. Leona Wyczétkowskiego
w Bydgoszczy ul. Gdanska 4, moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze
mnie dokumentach aplikacyjnych - w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie
stanowisko”.
Uprzejmie informujemy, ze

— skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami



— oferty 0s6b nie zakwalifikowanych do pracy zostang komisyjnie zniszczone
— Muzeum nie zwraca przestanych dokumentow.

Na podstawie ogdIinego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Muzeum Okregowe im. Leona Wyczotkowskiego w Bydgoszczy
ul. Gdanska 4.

2. Moze Pani/Pan w kazdej chwili skontaktowa¢ sie z naszym inspektorem ochrony danych pod adresem e-mail:
iod@muzeum.bydgoszcz.pl

3. Pani/Pana dane osobowe bedag przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody (art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego
rozporzadzenia
o ochronie danych).

4. Pani/Pana dane osobowe beda przez nas przetwarzane przez okres do 2 miesiecy od czasu zakonczenia rekrutacji.

5. Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo do ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu a takze prawo do cofniecia zgody na ich
przetwarzanie.

6. Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo do wniesienia skargi do UODO, jezeli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
Pani/Pana danych dokonywane jest z naruszeniem przepisbw ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych.

7. Wyrazenie przez Panig/Pana zgody na przetwarzanie danych w procesie rekrutacji jest niezbedne do przyjecia
i rozpatrzenia oferty.

8. Petna tresc klauzuli informacyjnej znajduje sie na stronie:
http://muzeum.bydgoszcz.pl/aktualnosci/2,10557,0,0,0CHRONA-DANYCH-OSOBOWY CH-W-MUZEUM, 1



