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Murowana Goslina 25 lutego 2026 r. 203/2026

OGLOSZENIE O NABORZE

na wolne stanowisko pracy
Specjalista ds. kadrowo - administracyjnych (pelen etat)

Dyrektor Centrum Kultury i Sportu w Murowanej Goslinie
ul. MSciszewska 10, 62-095 Murowana Goslina
Stawomir Heinrychowski

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:
Specjalista ds. kadr
w pelnym wymiarze czasu pracy (1 etat)

1. Wymagania niezb¢dne:

1. Wyksztalcenie minimum srednie (preferowane wyzsze: administracja,

= prawo, zarzadzanie, kadry i place lub pokrewne).

2. Minimum 2-letnie do$wiadczenie zawodowe w obszarze kadr.

. Znajomo$¢é przepiséw prawa pracy, ustawy o systemie-ubezpieczen

spotecznych oraz przepiséw podatkowych w zakresie kadr i ptac.

4. Umiejetno$é obshugi komputera (MS Office) oraz programow kadrowo-
ptacowych.

5. Pelna zdolno$é do czynnoséci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych. | ”

6. Niekaralno$¢ za przestepstwa popeltnione umysinie.
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2. Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora finansow publicznych lub
instytucjach kultury.

2. Znajomos$é zasad sporzadzania sprawozdan do ZUS, US, GUS.

Samodzielnosé, rzetelnos$¢, odpowiedzialnosc.

4. Dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ pracy w zespole.
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3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie petnej dokumentacji kadrowej pracownikow.

2. Sporzadzanie uméw o prace, aneksow, $wiadectw pracy i innych
dokumentéw kadrowych.

Naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list ptac.

Sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw zgloszeniowych i
rozliczeniowych do ZUS, US oraz innych instytucji.
Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw, zwolnien lekarskich.
Wspolpraca z dziatem ksiggowosci i dyrektorem jednostki.
Obstuga Ksef

Opracowywanie biezacych dokumentéw ksiegowych
Wykonywanie innych polecen dyrektora

=

A SRR

4. Informacja o warunkach pracy:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

Peten etat.

Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Miejsce pracy: Centrum Kultury i Sportu w Murowanej Goélinie, ul.
Msciszewska 10.

5. Termin rozpoczecia pracy: do uzgodnienia.
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6. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

CV z opisem przebiegu pracy zawodowej.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje.
Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych
doswiadczenie zawodowe.

5. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych.

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslnie.
Klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii.
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7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»Nabodr na stanowisko Specjalista ds. kadr”

w terminie do dnia 13 marca 2026 r.
w siedzibie Centrum Kultury i Sportu w Murowanej Goslinie
ul. Msciszewska 10, 62-095 Murowana Goslina

lub przestaé poczta (decyduje data wpltywu do jednostki).

Dokumenty, ktore wptyng po terminie, nie beda rozpatrywane.






