(1941-1944) OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Nazwa stanowiska pracy: osoba specjalizujgca sie w sprawach kadrowych
Rodzaj umowy: umowa o prace
Wymiar czasu pracy: petny etat w podstawowym systemie czasu pracy

2. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)
4)

5)

8)
9)

obywatelstwo polskie;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

wyksztatcenie wyzsze, preferowane na kierunkach: administracja, zarzadzanie zasobami
ludzkimi, ekonomia lub studia podyplomowe/kursy z zakresu kadr;

co najmniej 2-letnie doéwiadczenie na stanowisku dotyczacym spraw kadrowych lub
podobnym stanowisku pracy;

dobra znajomosé i biegta obstuga pakietu MS Office oraz sprzetu biurowego;
praktyczna znajomos¢ aktualnych przepiséw prawa pracy, ustawy o organizowaniu
i prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, innych przepiséw prawa niezbgdnych
i wymaganych na stanowisku dotyczacym spraw kadrowych w instytucji kultury oraz
umiejetnosc ich interpretacji;

umiejetnosc redagowania pism;

samodzielno$é, zdolnosci organizacyjne oraz dobra organizacja pracy wtasnej;

10) terminowos$¢, umiejetnosé pracy pod presjg czasu.

3. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)

doktadnosé, rzetelnosc, wysoka kultura osobista;

umiejetnos$¢ pracy w zespole, dyspozycyjnos¢, komunikatywnos¢, kreatywnosc;
mile widziane doswiadczenie w pracy w instytucji kultury;

prawo jazdy kat B.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
a)

b)

Prowadzenie spraw osobowych pracownikdw Muzeum m.in. w zakresie:
nawigzywania i rozwigzywania stosunkéw pracy z pracownikami Muzeum, w tym
prowadzenie akt osobowych;

przygotowywanie dokumentéw oraz nabdér pracownikéw do pracy w Muzeum,
zgodnie z obowigzujgcymi w MT procedurami;

planowania etatow w Muzeum;

monitorowanie i kierowanie pracownikoéw na badania lekarskie (wstepne, okresowe
i kontrolne), prowadzenie ich rejestru;

prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich oraz innych rejestrow;

opracowywanie rocznych planéw urlopdw, ewidencjonowanie i monitorowanie ich
wykorzystywania;

organizowanie szkolen i rozwoju kompetencji pracownikéw Muzeum;



h) prowadzenie dokumentacji z otrzymanych form wsparcia, zwigzanych z zatrudnieniem
0s6b bezrobotnych oraz ich rozliczenie i sprawozdawczosc;

i) monitorowanie oraz prowadzenie ewidencji w zakresie przydzielonej odziezy
ochronnej oraz srodkéw bhp;

j) sporzadzanie miesiecznych harmonograméw czasu pracy pracownikow.

2) prowadzenie dokumentacji pracowniczej pracownikéw Muzeum, zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami prawa,

3) wykonywanie innych polecen przetozonych wynikajacych z zajmowanego stanowiska

pracy.
5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV;

2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie (dostgpny
na BIP Muzeum);

3) kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) i/lub oswiadczenie kandydata
w przypadku trwajacego stosunku pracy;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
ewentualnie referencje;

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

6) oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
o korzystaniu z petni praw publicznych, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych;

7) klauzula informacyjna wraz ze zgodami na przetwarzanie danych osobowych wg wzoru
dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (dostepna na BIP Muzeum).

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w zamknietych kopertach
z adnotacjq , Oferta pracy na stanowisko: osoba specjalizujaca si¢ w sprawach kadrowych”
w terminie do dnia 22.05.2026 r. do godz. 10:00, pod adresem: Muzeum Treblinka.
Niemiecki nazistowski obéz zagtady i obéz pracy (1941-1944), 08-330 Koséw Lacki,
ul. Polna 1. Dopuszcza sie przestanie oferty poczta elektroniczng na adres:
sekretariat@muzeumtreblinka.eu (podpisany skan oferty), z =zastrzeieniem jej
niezwtocznego przekazania w formie pisemnej/papierowej z tytutem maila ,,Oferta pracy na
stanowisko: osoba specjalizujaca sie w sprawach kadrowych”. Aplikacje, ktére wptyng do
Muzeum po w/w terminie lub nie bgda spetnialy warunkéw formalnych nie bgda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru zostanie ogloszona na stronie internetowej
Muzeum oraz w Biuletynie Informacji Publicznej. Z ,Regulaminem naboru na wolne
stanowiska pracy w Muzeum” mozina sie zapoznaé w siedzibie Muzeum (sekretariat) oraz na
stronie BIP Muzeum.

Dyrektor
Muzeum Treplinka

!
14.05.2026 r. RN ‘UQLQ

r Edward Kopowka
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data i podpis pracodawcy



