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MUZEUM GORNICTWA WEGLOWEGO W ZABRZU

Poszukuje osoby na stanowisko: Specjalista ds. kadr

Ogolny zakres obowigzkéw:

e prowadzenie spraw zwigzanych z medycyng pracy: nadzor nad kalendarzem badan pracownikow
Muzeum, terminowe przygotowywanie skierowan na badania, wspotpraca z wykonawcg umowy
dotyczacej medycyny pracy, realizacja postepowan na uslugi medycyny pracy oraz na dodatkowe
ustugi medyczne np. szczepienia pracownikow itp.

e prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami pracowniczymi,

e rozliczanie ryczattow za uzytkowanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,

o prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS,

e udzial w prowadzeniu spraw zwigzanych ze wspolpraca z Powiatowymi Urzgdami Pracy,
aresztami (prace publiczne skazanych) oraz sgdami (wykonywanie nieodptatnej kontrolowanej
pracy na cele spoteczne), a takze praktykami i wolontariatem,

e wspolpraca w zakresie nabordw na wolne stanowiska pracy,

e prowadzenie innych spraw w zakresie dzialania dziatu.

Wymagania niezbedne:

e wyksztalcenie srednie lub wyzsze kierunkowe,

e minimum 2 lata do§wiadczenia na podobnym stanowisku,

e bardzo dobra znajomos$¢ przepisow z zakresu kadr (znajomos¢ przepisow w zakresie ptac
i zasitkow bedzie dodatkowym atutem),

e bardzo dobra znajomos¢ programu Excel,

e znajomos¢ programu Comarch OPTIMA bedzie dodatkowym atutem.

Wymagania dodatkowe:

e dobra organizacja pracy wiasnej, terminowos¢,

e Umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole,

e pozytywne nastawienie do pracy, komunikatywnos$¢ i wysoka kultura osobista,
e sumiennos¢, doktadnos¢ i systematycznos$¢ w pracy,

e zdolnos¢ do prowadzenia procesow wg procedur,

e umiejetnos¢ pracy w warunkach zwigkszonego natezenia pracy i terminow.

Warunki zatrudnienia:

Forma zatrudnienia:  umowa o prace na zastepstwo,

Wymiar etatu: peny,

System czasu pracy:  praca w systemie podstawowym,

Miejsce pracy: Muzeum Goérnictwa Weglowego w Zabrzu, ul. Agricoli 2, Zabrze.
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Oferujemy:
¢  mozliwo$¢ rozwoju w ramach szkolen wewnetrznych i zewnetrznych,
e S$wiadczenia w ramach ZFSS.

Aplikacje nalezy skltadaé w terminie do: 15.10.2021 r.

Dodatkowe informacje:

e prosimy powolywac si¢ w sktadanej dokumentacji na podany numer naboru,

e Muzeum zastrzega sobie mozliwo$¢ przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych jedynie
z wybranymi kandydatami.

Prosimy o dopisanie nast¢pujacej klauzuli: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w przestanej aplikacji, w zakresie wykraczajagcym poza katalog ujety w tresci
art. 22 Kodeksu pracy, przez Muzeum Goérnictwa Weglowego w Zabrzu, w celach prowadzenia przez
ten podmiot postepowania rekrutacyjnego, ktorego aplikacja dotyczy.”




