POSZUKIWANY, POSZUKIWANA!
SPECJALISTA/ SPECJALISTKA
DS. KADR | PLAC

Fotografia z Archiwum Eustachego Kossakowskiego, 1970

Muzeum Sztuki Nowoczesnej w Warszawie poszukuje kandydatéw / kandydatek na stanowisko:

Specjalista / Specjalistka ds. Kadr i Ptac (nr ref. DPE/30/2026)

Proponowane miesigczne wynagrodzenie brutto:

e Zasadnicze wynagrodzenie 7500-8000 ztotych brutto miesiecznie
e Dodatek stazowy (5-20% wartosci wynagrodzenia zasadniczego brutto — zgodnie z
przepisami).

Oferujemy:

Stabilne zatrudnienie na peten etat na podstawie umowy o prace.
Wynagrodzenie adekwatne do doswiadczenia.

Prywatng opieke medyczng wspétfinansowang przez pracodawce.
Swiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.
Dofinansowanie do karty sportowe;j.

Mozliwos¢ rozwoju zawodowego i udziatu w projektach HR.

Prace w centrum Warszawy.

Legitymacje stuzbowg umozliwiajgcg bezptatne wejscia do panstwowych muzedw.
Znizki w sklepie muzealnym.

Przyjazng atmosfere pracy i wsparcie zespotu.

Kulture organizacyjng opartg na wzajemnym szacunku i otwartej komunikac;ji.



Twoj zakres obowigzkow:

e Prowadzenie dokumentacji pracowniczej oraz akt osobowych.

Przygotowywanie dokumentow zwigzanych z zatrudnieniem, zmiang warunkow pracy i
rozwigzaniem stosunku pracy.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy oraz nieobecnosci.

Monitorowanie badan medycyny pracy i szkolern BHP.

Przygotowywanie zaswiadczen oraz korespondencji kadrowe;j.

Wsparcie procesu zatrudniania cudzoziemcéw.

Przygotowywanie raportéw i analiz kadrowych.

Wspoétpraca przy sporzgdzaniu sprawozdan dla GUS oraz innych instytuciji.

Biezgce doradztwo dla pracownikow i kadry kierowniczej w sprawach kadrowych.
Udziat w projektach zwigzanych z digitalizacjg i rozwojem procesow HR.

Archiwizacja dokumentacji pracowniczej.

Wsparcie procesu naliczania wynagrodzen oraz przygotowywania danych do list ptac.
Wspdtpraca z zespotem kadrowo-ptacowym przy obstudze systeméw HR.

Nasze wymagania:

o Woyksztatcenie i doswiadczenie:
— wyksztatcenie srednie i co najmniej 6 lat doswiadczenia zawodowego lub
— wyksztatcenie wyzsze pierwszego stopnia i co najmniej 3 lata doswiadczenia
zawodowego.
e Minimum 2 lata doswiadczenia w obszarze kadr lub kadr i ptac.
e Dobra znajomos¢ prawa pracy.
Praktyczna znajomos¢ zagadnien zwigzanych z dokumentacjg pracowniczg, czasem
pracy i naliczaniem wynagrodzen.
Doswiadczenie w obstudze Ptatnika.
Dobra znajomos¢ pakietu MS Office, w szczegdlnosci programu Excel.
Dokfadnosé¢, samodzielnos¢ i dobra organizacja pracy.
Umiejetnos¢ pracy zespotowej oraz komunikatywno$¢.
Wysoka kultura osobista i odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania.

Mile widziane:
e Doswiadczenie w pracy w instytucjach kultury lub sektorze publicznym.
e Znajomos¢ systemu Symfonia Kadry i Ptace.
e Znajomosc¢ przepisow dotyczgcych zatrudniania cudzoziemcéw.
e Doswiadczenie we wdrazaniu lub usprawnianiu procesow HR.

Jak aplikowaé?

CV w jezyku polskim prosimy przesyta¢ za pomocg formularza aplikacyjnego dostepnego pod
linkiem: https://tiny.pl/jytp5ctzt

Na aplikacje czekamy do 15 wrzesnia 2026 r.

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktowania sie tylko z wybranymi kandydatami /
kandydatkami.

Kandydat / kandydatka wskazany/a do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przekazania w celu
weryfikacji dokumentéw potwierdzajgcych spetnianie wymagan formalnych takich jak: staz
pracy/doswiadczenie zawodowe, wyksztatcenie, ktore byly wskazane w ogtoszeniu


https://tiny.pl/jytp5ctzt

rekrutacyjnym. W przypadku braku potwierdzenia spetniania wymogéw formalnych wytoniony
kandydat / kandydatka nie bedzie mogt zostac¢ zatrudniony w Muzeum.

Dbamy o réwne szanse na etapie procesu rekrutacyjnego, jesli masz jakiekolwiek dodatkowe
potrzeby w czasie procesu - poinformuj nas o nich przy sktadaniu aplikacji bgdz w trakcie
rozmowy telefonicznej.

W kolejnych etapach procesu rekrutacji przewidujemy mozliwo$¢ sprawdzenia praktycznych
umiejetnosci kandydatéw na podstawie prébek pracy.



