OLSZTYNSKIE
PLANETARIUM | OBSERWATORIUM
ASTRONOMICZNE

Olsztynskie Planetarium i Obserwatorium Astronomiczne
Poszukuje osoby na stanowisko
Specjalista/Specjalistka ds. kadr
Umowa na czas okreslony z perspektywa umowy stale;j

e Wymiar czasu pracy : 1 etat

e pracaod01.11.20267.

e wynagrodzenie zasadnicze: 6000-6800 brutto/ miesiac
e plus dodatki regulaminowe

Glowne zadania:

e prowadzenie dokumentacji pracowniczej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
pracy

e przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem i
rozwigzaniem stosunku pracy

e obsluga spraw zwigzanych z ubezpieczeniami spotecznymi i zdrowotnymi
pracownikow

e wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi (ZUS, GUS, PFRON)

e ewidencjonowanie czasu pracy, urlopow oraz absencji pracownikow

o sporzadzanie dokumentow i danych niezbednych do naliczania wynagrodzen

e przygotowywanie umow cywilnoprawnych

e prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga PPK

e przygotowywanie zestawien 1 raportow z zakresu kadr

e koordynowanie dziatan zwigzanych z realizacja standardow ochrony matoletnich

e monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy 1 ubezpieczen spotecznych

Wymagania

o wyksztalcenie wyzsze (preferowane kierunki: HR, ekonomia, finanse)

e minimum 3 lata do§wiadczenia na stanowisku specjalisty ds. kadr lub o podobnym
zakresie)

e znajomos¢ przepisOw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i podatkowych

e dobra znajomos¢ obstugi komputera (MS Excel, Word)

e umiejetno$¢ organizacji pracy wlasnej

e doktadnos¢ i odpowiedzialnos¢

e umigjetnos¢ pracy z poufnymi danymi

Wymagania dodatkowe

e doswiadczenie w jednostkach sektora finansow publicznych

o praktyczna znajomo$¢ programéw Symfonia R2Ptatnik oraz PEATNIK
e znajomos¢ przepiséw dotyczacych instytucji kultury

e umieje¢tnos¢ pracy w zespole
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e wysoko rozwini¢te kompetencje interpersonalne, w tym umiej¢tno$¢ prowadzenia rzeczowej i
spokojnej komunikacji z pracownikami oraz kadra kierownicza

Oferujemy:

e Stabilne zatrudnienie w renomowanej samorzadowej instytucji kultury w ramach
umowy o prace.

e  Mozliwos¢ rozwoju zawodowego miedzy innymi poprzez udzial w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje

e Prace w Scistym centrum Olsztyna z dogodnym dostgpem do komunikacji miejskie;j.

e  Mozliwo$¢ wspottworzenia nowoczesnej instytucji kultury bedacej w trakcie
realizacji projektu modernizacji i rozwoju.

e Udziat w budowaniu nowoczesnych standardow zarzadzania kadrami w instytucji.

e Prace w przyjaznym i zaangazowanym zespole.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia
1.CV.

2. Oswiadczenie o tresci: " Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)".

3. Oswiadczenie o niekaralnosci.
Inne informacje:

1. Oferty, ktore nie spetnia wymogéw formalnych, niekompletne oraz ztoZzone po terminie nie
beda rozpatrywane.

2. Ztozone dokumenty nie bedg zwracane.

3. Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo o terminie i
miejscu rozmowy kwalifikacyjne;j.

4. Informujemy, ze odpowiemy tylko na wybrane oferty.
5. Rekrutujemy zgodnie z wymogami Ustawy o ochronie matoletnich.

6. Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w wersji elektronicznej na adres:
rekrutacja@planetarium.olsztyn.pl

7. Termin sktadania dokumentéw uptywa z dniem: 21.08.2026 r.
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