
 

 

 

Nr naboru: 12/DKO/2021 

MUZEUM GÓRNICTWA WĘGLOWEGO W ZABRZU 

Poszukuje osoby na stanowisko: Specjalista ds. kadr  

 

Ogólny zakres obowiązków: 

• prowadzenie spraw związanych z medycyną pracy: nadzór nad kalendarzem badań pracowników 

Muzeum, terminowe przygotowywanie skierowań na badania, współpraca z wykonawcą umowy 

dotyczącej medycyny pracy, realizacja postępowań na usługi medycyny pracy oraz na dodatkowe 

usługi medyczne np. szczepienia pracowników itp. 

• prowadzenie spraw związanych z urlopami pracowniczymi, 

• rozliczanie ryczałtów za użytkowanie samochodu prywatnego do celów służbowych, 

• prowadzenie spraw związanych z ZFŚS, 

• udział w prowadzeniu spraw związanych ze współpracą z Powiatowymi Urzędami Pracy, 

aresztami (prace publiczne skazanych) oraz sądami (wykonywanie nieodpłatnej kontrolowanej 

pracy na cele społeczne), a także praktykami i wolontariatem, 

• współpraca w zakresie naborów na wolne stanowiska pracy, 

• prowadzenie innych spraw w zakresie działania działu. 

Wymagania niezbędne: 

• wykształcenie średnie lub wyższe kierunkowe, 

• minimum 2 lata doświadczenia na podobnym stanowisku, 

• bardzo dobra znajomość przepisów z zakresu kadr (znajomość przepisów w zakresie płac  

i zasiłków będzie dodatkowym atutem), 

• bardzo dobra znajomość programu Excel, 

• znajomość programu Comarch OPTIMA będzie dodatkowym atutem. 

Wymagania dodatkowe: 

• dobra organizacja pracy własnej, terminowość, 

• umiejętność pracy samodzielnej i w zespole,  

• pozytywne nastawienie do pracy, komunikatywność i wysoka kultura osobista,  

• sumienność, dokładność i systematyczność w pracy,  

• zdolność do prowadzenia procesów wg procedur, 

• umiejętność pracy w warunkach zwiększonego natężenia pracy i terminów. 

Warunki zatrudnienia: 

Forma zatrudnienia:  umowa o pracę na zastępstwo, 

Wymiar etatu:  pełny, 

System czasu pracy: praca w systemie podstawowym, 

Miejsce pracy:  Muzeum Górnictwa Węglowego w Zabrzu, ul. Agricoli 2, Zabrze. 



 

 

 

 

 

Oferujemy: 

• możliwość rozwoju w ramach szkoleń wewnętrznych i zewnętrznych, 

• świadczenia w ramach ZFŚS. 

 

Aplikacje należy składać w terminie do:  15.10.2021 r. 

 

Dodatkowe informacje: 

• prosimy powoływać się w składanej dokumentacji na podany numer naboru, 

• Muzeum zastrzega sobie możliwość przeprowadzenia rozmów kwalifikacyjnych jedynie  

z wybranymi kandydatami. 

 

 

Prosimy o dopisanie następującej klauzuli: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych 

osobowych zawartych w przesłanej aplikacji, w zakresie wykraczającym poza katalog ujęty w treści 

art. 221 Kodeksu pracy, przez Muzeum Górnictwa Węglowego w Zabrzu, w celach prowadzenia przez 

ten podmiot postępowania rekrutacyjnego, którego aplikacja dotyczy.” 

 

 


