Biuletyn Informacji Publicznej Muzeum Narodowe w
Warszawie

Adres artykutu: https://bip.mnw.art.pl/nabor/n-specjalistka-specjalista-ds-kadr-i-plac-
przy-projekcie-apollo

Specjalistka / Specjalista ds. Kadr i Ptac przy
projekcie ,, Apollo”

Stanowisko: Specjalistka / Specjalista ds. Kadr i Ptac przy projekcie ,Apollo”

Miejsce pracy: Muzeum Narodowe w Warszawie, Aleje Jerozolimskie 3,

Termin sktadania ofert: |07.09.2025 do godz. 23:59

Miejsce sktadania ofert: |rekrutacja@mnw.art.pl

Status: aktualne

Muzeum Narodowe w Warszawie w zwigzku z realizacjg projektu pn. , Apollo.
Digitalizacja i udostepnianie zbioréw Muzeum Narodowego w Warszawie”
realizowanego z dofinansowaniem z Programu Fundusze Europejskie na Rozwdj
Cyfrowy 2021-2027, Priorytet.02 Zaawansowane ustugi cyfrowe, Dziatanie FERC.02.03
Cyfrowa dostepnosc¢ i ponowne wykorzystanie informacji”, ogtasza nabér na
stanowisko:

Specjalistka / Specjalista ds. Kadr i Ptac

Miejsce pracy: Muzeum Narodowe w Warszawie, Gmach Gtéwny MNW

GLOWNE ZADANIA NA STANOWISKU:

* naliczanie wynagrodzeh z tytutdéw umoéw o prace i uméw cywilnoprawnych,
Swiadczeh pracowniczych, sktadek ZUS, sporzadzanie korekt, zaliczek na podatek
dochodowy, zasitkdw chorobowych; sporzadzanie list ptac oraz weryfikacja
poprawnosci naliczonych sktadnikédw wynagrodzenia;

* przygotowywanie dokumentéw kadrowych (umowy o prace, porozumienia, itp.);
* prowadzenie dokumentacji dotyczgcej ewidencji i rozliczania czasu pracy;
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* biezgce wsparcie pracownikéw w kwestiach kadrowych i ptacowych;

* rozliczenia z instytucjami zewnetrznym: przygotowywanie i przesytanie dokumentéw
zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS oraz deklaracji do Urzedu Skarbowego;
przygotowywanie sprawozdan i raportdw do GUS oraz PFRON;

» obstuga systeméw kadrowo-ptacowych w zakresie wprowadzania danych, rejestracji
czasu pracy, ewidencji urlopéw i monitorowanie i rozliczanie obowigzkéw zwigzanych z
PPK.

* obstuga prowadzonych kontroli,

* zarzgdzanie dokumentacjg kadrowg pracownikéw: zaktadanie, prowadzenie i
archiwizacja akt osobowych; sporzgdzanie uméw o prace, uméw cywilnoprawnych,
aneksoéw, swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu i innych dokumentéw
pracowniczych zgodnie z przepisami Prawa Pracy.

OD KANDYDATA / KANDYDATKI OCZEKUJEMY:

* minimum 2 lata doswiadczenia na samodzielnym stanowisku specjalisty ds. kadr i
ptac;

* warunkiem koniecznym jest znajomos¢ programu Enova 365 i systemu PLATNIK;

» praktyczna znajomosc przepisow prawa pracy w zakresie naliczania wynagrodzen;
* znajomos<¢ przepiséw z zakresu podatku dochodowego i ubezpieczen spotecznych;
e wspétpraca przy kontrolach PIP, ZUS, US;

zdolnosci analityczne i dobra znajomos¢ MS Excel;

samodzielnos¢, rzetelnos¢ oraz dobra organizacja pracy;

* umiejetnos¢ pracy w zespole;

duzego zaangazowania w prace;

OFERUJEMY:

* zatrudnienie w ramach umowy o prace - peten etat, (pierwsza umowa na 3
miesieczny okres prébny, druga umowa na 1 rok lub od razu na czas trwania projektu
tj. do 31 maja 2028 r.)

* udziat w ksztattowaniu pozytywnego wizerunku Muzeum;

* prace stacjonarng w przyjaznym zespole;

pakiet socjalny, mozliwos¢ uczestnictwa w pakietach medycznych, sportowych;
ubezpieczenie grupowe;

elastyczny czas pracy;

spotkania integracyjne;

* mozliwos¢ udziatu w ciekawych wydarzeniach kulturalnych (bezptatne wejscia na



wszystkie wystawy Muzeum Narodowego w Warszawie),
* dostep do karty ICOM

Termin i miejsce sktadania dokumentdéw:

» dokumenty (CV) nalezy ztozy¢ do: 7.09.2025 r.

wysytajac je na adres rekrutacja@mnw.art.pl

* lub przekazujgc osobiscie od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 - 15:00 pod

adresem:

Muzeum Narodowe w Warszawie, Dziat Spraw Pracowniczych, al. Jerozolimskie 3, 00-
495 Warszawa

* lub tez wysytajgc drogg pocztowa na adres: Muzeum Narodowe w Warszawie, Dziat
Spraw Pracowniczych, al. Jerozolimskie 3, 00-495 Warszawa - decyduje data wptywu

oferty do muzeum (stempla pocztowego / osobistego dostarczenia).

W tytule maila lub na kopercie prosimy o wpisanie numeru referencyjnego ogtoszenia:
»Oferta pracy - 2025/8/kadry/MNW”

Prosimy o zawarcie w CV tresci ponizszej klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym
dokumencie przez Muzeum Narodowe w Warszawie do realizacji procesu rekrutacji,
prowadzonych obecnie, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Pozostate informacje

Oferty niespetniajagce wymogoéw formalnych, ztozone lub uzupetnione po terminie, nie
zawierajgce numeru ogtoszenia lub zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw naboru nie beda rozpatrywane.

W ofercie nalezy podac¢ dane kontaktowe, adres e-mail, nr telefonu oraz adres do
korespondenc;ji.

Muzeum Narodowe w Warszawie jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje
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sg rozwazane z réwng uwagg bez wzgledu na pted, wiek, niepetnosprawnosé, rase,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

RODO

1. Administratorem danych osobowych jest Muzeum Narodowe w Warszawie z siedzibg
w Warszawie, 00-495 Warszawa, Al. Jerozolimskie 3 (zwane dalej; Muzeum). W
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz realizacjg praw
przystugujgcych osobom, ktérych te dane dotyczg mozna kontaktowac sie z Muzeum
kierujgc korespondencje na wskazany powyzej adres siedziby lub adres poczty
elektronicznej daneosobowe@mnw.art.pl.

2. Dane osobowe przetwarzane bedg w celach przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego i obrony przed ewentualnymi roszczeniami z zakresu réwnego
traktowania i dyskryminacji w zatrudnieniu.

3. Osobie, ktdrej dane dotyczg przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych
oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu. W przypadku przekazania
danych w zakresie szerszym niz wynikajacy z Kodeksu pracy, dla ktérych podstawa
prawng ich przetwarzania jest zgoda, osobie, ktorej te dane dotycza przystuguje prawo
do wycofania zgody w dowolnym momencie, co jednak nie bedzie miato wptywu na
legalnos¢ przetwarzania danych takiej osoby, ktére odbywato sie w oparciu o te
przestanke i miato miejsce przed skorzystaniem przez nig z prawa do wycofania zgody.
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