DOiK.110.5.2026.1	
MUZEUM ROMANTYZMU W OPINOGÓRZE
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY


1. Informacje ogólne:
Muzeum Romantyzmu w Opinogórze zatrudni osobę na stanowisku:

Nazwa stanowiska pracy: 
Specjalista/Specjalistka do spraw kadr i płac

Rodzaj umowy: 
Umowa o pracę

Wymiar czasu pracy: 
1 etat

Miejsce pracy:
Muzeum Romantyzmu w Opinogórze
ul. Zygmunta Krasińskiego 9
06-406 Opinogóra Górna

Wynagrodzenie:
1 etat – wynagrodzenie zasadnicze brutto 5.300,00zł – 5.500,00zł plus dodatek za wysługę lat od 5% do 20% miesięcznego wynagrodzenia zasadniczego

2.   Wymagania: 
· ukończenie studiów wyższych, mile widziane wykształcenie wyższe kierunkowe: administracja, prawo, ekonomia, zarządzanie zasobami ludzkimi, finanse i rachunkowość,
· doświadczenie zawodowe poza instytucjami kultury, przy wykonywaniu podobnych czynności: co najmniej 1 rok doświadczenia zawodowego przy wykonywaniu zadań z zakresu kadr i płac,
· doświadczenie w pracy w instytucjach kultury, w tym na pokrewnych stanowiskach mile widziane,
· znajomość przepisów prawa pracy i ubezpieczeń społecznych, 
· znajomość obsługi programu Płatnik,
· umiejętność myślenia analitycznego i rozwiązywania problemów,
· samodzielność i umiejętność pracy pod presją czasu,
· doskonała organizacja pracy,
· zaangażowanie w wykonywane zadania,
· kreatywność, dokładność, sumienność, terminowość,
· gotowość do podnoszenia swoich kwalifikacji,
· umiejętność pracy z dokumentami,
· znajomość pakietu MS Office,
· ścisła współpraca z pozostałymi działami,
· dodatkowym atutem będzie znajomość programu kadrowo-płacowego Gratyfikant GT,
· mile widziana umiejętność i doświadczenie w przygotowywaniu regulacji wewnętrznych (regulaminy, procedury, instrukcje).

3.    Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
· kompleksowa obsługa kadrowo-płacowa pracowników,
· obsługa programu Płatnik,
· sporządzanie dokumentów związanych z nawiązaniem, przebiegiem oraz rozwiązaniem stosunku pracy, 
· kontrola terminów oraz ważności szkoleń z zakresu BHP, badań lekarskich,
· przygotowywanie raportów i analiz na potrzeby wewnętrzne oraz danych do sprawozdań GUS,
· obsługa umów cywilnoprawnych – umowy, rachunki, rozliczenia,
· prowadzenie dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowiązującymi przepisami,
· rozliczanie czasu pracy pracowników,
· naliczanie wynagrodzeń oraz sporządzenie list płac,
· prowadzenie pełnej dokumentacji z zakresu wynagrodzeń, zasiłków, rozliczeń z ZUS oraz US,
· sporządzanie rozliczeń podatkowych,
4. Warunki zatrudnienia: 
· budynek dwukondygnacyjny, usytuowanie stanowiska pracy na I piętrze, budynek wyposażony w windę
· praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narażona na występowanie uciążliwych i szkodliwych warunków pracy, 
· praca przed monitorem ekranowym przez  co najmniej połowę dobowego wymiaru czasu pracy.

5.   Wymagane dokumenty:
· CV,
· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie w Muzeum Romantyzmu w Opinogórze,
· kserokopie świadectw pracy (jeśli są w posiadaniu),
· potwierdzenie zapoznania się z klauzulą informacyjną/zgoda na przetwarzanie danych osobowych. 

6. Termin i miejsce składania ofert:
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać w jeden z niżej wymieniony sposób:
· składać lub przesłać w zamkniętych kopertach z adnotacją „Oferta pracy na stanowisko „Specjalista/Specjalistka do spraw kadr i płac” w terminie do dnia 25.05.2026 r. do godz. 10.00 pod adresem: Muzeum Romantyzmu w Opinogórze, ul. Zygmunta Krasińskiego 9, 06-406 Opinogóra Górna.
· elektronicznie przesyłając na adres e-mail: mr@muzeumromantyzmu.pl
· elektronicznie poprzez skrzynkę _PUAP

Aplikacje, które wpłyną do Muzeum Romantyzmu w Opinogórze po w/w terminie nie będą rozpatrywane.

O terminie przeprowadzenia rozmów kwalifikacyjnych, wybrani kandydaci będą informowani telefonicznie.
Informujemy, że odpowiadamy tylko na wybrane oferty i nie zwracamy przesłanych dokumentów.
Opinogóra Górna, dnia 13.05.2026 r.


 
