Nr 4/2026 Skrzynki, 17.02.2026 r.
Ogloszenie
Nabor na wolne stanowisko pracy

Instytut Skrzynki — Instytut Dokumentacji, Rozwoju i Promocji Dziedzictwa Kulturowego 1
Kulinarnego Powiatu Poznanskiego, Plac Parkowy 1, 62-060 Skrzynki

poszukuje kandydata na stanowisko: samodzielne stanowisko ds. kadr i plac

Wymiar etatu: % etatu

Liczba wolnych stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy: Pl. Parkowy 1, 62-060 Skrzynki, gm. Steszew, praca hybrydowa.
Glowne obowiazki:

Wymagania konieczne:

1. Wyksztalcenie wyzsze — licencjat lub magister, preferowane kierunki: zarzadzanie zasobami
ludzkimi, ekonomia, finanse lub pokrewne.

2. Minimum 5 lat dos§wiadczenia w zakresie kadrowo-ptacowym

3. Bardzo dobra znajomo$¢ teoretyczna i praktyczna programu: Comarch Optima modut Kadry i
Place

4. Biezaca znajomos¢ przepisOw prawa dot. kadr 1 plac oraz umiejgtnos¢ praktycznego stosowania
5. Samodzielno$¢ oraz odpowiedzialno$¢ za wyniki swojej pracy
6. Bardzo dobra umiejetno$¢ organizacji pracy wlasnej

7. Wysoko rozwinigte zdolnos$ci interpersonalne.

Zakres obowiazkow:

1 Prowadzenie dokumentaciji pracowniczej:

Akta osobowe: Zaktadanie, prowadzenie 1 archiwizowanie akt osobowych wszystkich pracownikow
zgodnie z wymogami prawnymi i wewnetrznymi regulacjami.

Umowy: Przygotowywanie, archiwizowanie oraz rozliczanie umow o prace, a takze umow
cywilnoprawnych (np. umoéw zlecenie, o dzieto).

Ewidencja czasu pracy: Sporzadzanie 1 przechowywanie kart czasu pracy, ewidencjonowanie
godzin pracy, urlopéw, szkolen, delegacji i nieobecnosci lekarskich.

Prowadzenie spraw socjalnych, a takze dotyczacych PPK i ubezpieczen pracowniczych.

Wsparcie w prowadzeniu naborow na nowe stanowiska.



2 Obstuga placowa:

Naliczanie wynagrodzen: Obliczanie wysoko$ci wynagrodzen, premii i innych §wiadczen
pieni¢znych, uwzgledniajac nadgodziny, sktadniki zmienne i state potracenia.

Rozliczanie skladek: Prowadzenie wszelkiej dokumentacji ubezpieczeniowej/ zgtoszenia i
wyrejestrowania z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikoéw/zleceniobiorcoéw i
cztonkow ich rodzin.

Rozliczanie podatkéw: Precyzyjne wyliczanie zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych
(PIT) 1 sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych.

Swiadectwa pracy: Wystawianie §wiadectw pracy 1 innych za§wiadczen na potrzeby pracownikow.

3 Zgodnos¢ z przepisami i doradztwo:

Monitoring prawa pracy: Biezace $ledzenie zmian w Kodeksie pracy i innych ustawach oraz
wdrazanie ich w zycie firmy.

Wspolpraca z urzedami: Sktadanie deklaracji i sprawozdan do Urzedu Skarbowego i Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych.

BHP: Nadz6r nad sprawami zwigzanymi z BHP, organizacja szkolen i dbanie o aktualno$¢ badan
lekarskich pracownikow.

Wsparcie pracownika: Wsparcie dziatan z obszaru HR migkkiego, w tym biezaca wspotpraca z
menedzerami 1 pracownikami w zakresie doradztwa kadrowego.

4 Sporzadzanie budzetow rocznych i sprawozdan z zakresu kadr i plac.

S Tworzenie i wdrazanie procedur i regulaminow (opracowanie ich).

Mile widziane:

. Doswiadczenie kadrowo-ptacowe w instytucji kultury i/lub branzy hotelarsko-
gastronomiczne;j.

Dodatkowe wymagania:
. Komunikatywnos¢
. Asertywnos¢

. Samodyscyplina

. Umiejetno$¢ zarzadzania ludzmi



. Umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach 1 rozwigzywania konfliktow oraz
probleméw innych

. Doktadnos¢

. Punktualnos¢

. Dobra organizacja pracy
. Dyspozycyjnosé

. *Empatia.

Wymagane dokumenty:
. podpisane: CV,

. podpisane oswiadczenie o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacyi,

. oryginal kwestionariusza osobowego,

. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie (kopie §wiadectw pracy lub za§wiadczen
o aktualnym zatrudnianiu, jego okresie 1 zaymowanym stanowisku, kopie dyplomow
potwierdzajacych wyksztalcenie),

. kopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

Dodatkowe informacje dotyczace naboru:
. kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej;

. kandydaci spelniajacy wymagania formalne, ktorzy po analizie dokumentow zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, beda powiadomieni telefonicznie lub za pomoca poczty
elektronicznej o terminie 1 miejscu jego przeprowadzenia;

. kandydaci, ktorych oferty nie speiniajg wymagan formalnych, nie beda o tym powiadamiani;

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie dokumentéw w terminie do dnia 01.03.2026 r. na
adres: kontakt@instytutskrzynki.pl z dopiskiem: OFERTA PRACY — samodzielne stanowisko ds.
kadr i plac lub poczta tradycyjng: Instytut Skrzynki, pl. Parkowy 1, 62-060 Skrzynki.

Inne informacje:
. oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu),

. oferty osob, ktoére nie zostaty wybrane na dane stanowisko w procesie rekrutacji, a ktore nie
zostaly odebrane osobiscie przez zainteresowanych w terminie do 30 dni od daty zakonczenia naboru,
zostang komisyjnie zniszczone.



