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MUZEUM GORNICTWA WEGLOWEGO W ZABRZU
Poszukuje osoby na stanowisko:

Specjalista ds. kadr

Ogolny zakres obowigzkow:

s ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikéw Muzeum (biezgce wprowadzanie do systemu,
nadzor nad prawidlowym naliczaniem godzin pracy (w tym czasu pracy kierowcow), nadgodzin
dobowych i éredniotygodniowych, prowadzenie ewidencji czasu pracy, koordynacja w zakresie
harmonogramow pracy i zadaniowego czasu pracy),

o rozliczanie czasu pracy w projektach oraz wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi dot.
prawidtowosci ich rozliczenia oraz sprawozdawczosci,

s prowadzenie statystyk kadrowych dla celow sprawozdawczosci GUS oraz ich terminowe
przekazywanie do osoby odpowiedzialnej za wysylke sprawozdan do GUS

o prowadzenie innych spraw w zakresie dzialania dzialu.

Wymagania niezbe¢dne:

» wyksztalcenie minimumn $rednie,

* minimum 2 lata do$wiadczenia na podobnym stanowisku,

e bardzo dobra znajomosé przepisow z zakresu kadr — zwlaszeza dotyczgca czasu pracy,

e bardzo dobra znajomosé programu Excel,

e znajomo$é programow kadrowo-placowych (znajomos$¢ programu Comarch OPTIMA bedzie
dodatkowym atutem).

Wymagania dodatkowe:

¢ sumiennosé, dokladnos¢ i systematycznosé w pracy,

s dobra organizacja pracy wlasnej,

* umiejetno$é pracy samodzielnej i w zespole,

* pozytywne nastawienie do pracy, komunikatywno$é i wysoka kultura osobista,
e zdolno$é¢ do prowadzenia procesdw wg procedur,

* umiejetnodé pracy w warunkach zwickszonego natgzenia pracy i terminow.,
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Wymagane dokumenty:

e (CV

Warunki zatrudnienia:

Forma zatrudnienia:  umowa o prace,

Wymiar etatu: petny,

System czasu pracy:  praca w systemie podstawowym,

Miejsce pracy: Muzeum Goérnictwa Weglowego w Zabrzu: ul, Agricoli 2,
Oferujemy:

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

» otwartod¢ na Twoje pomysly, prace petng mozliwosei | wyzwan zawodowych,

* mozliwos¢ rozwijania wiasnych kwalifikacji poprzez udzial w szkoleniach wewngtrznych
i zewnetrznych,

s S$wiadczenia w ramach ZFSS,

» mozliwo$é udzialu w ciekawych wydarzeniach kulturalnych,

Aplikacje nalezy skladaé¢ w (erminie do: @g@é’g:@'@g@? .

Dodatkowe informacjie:

e prosimy powolywac¢ si¢ w skladanej dokumentacji na podany numer naboru,
* Muzeum zastrzega sobic mozliwo$¢ przeprowadzenia rozmdw kwalifikacyjnych jedynie
z wybranymi kandydatami.

Prosimy o dopisanie nastepujacej klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w przeslanej aplikacji, w zaktesie wykraczajacym poza katalog ujety w tresci
art. 22" Kodeksu pracy, przez Muzeum Gérnictwa Weglowego w Zabrzu, w celach prowadzenia przez
ten padmiot postepowania rekrufacyjnego, ktérego aplikacia dotvezy.”




