
Zamek Książąt Pomorskich w Szczecinie 

POSZUKUJE PRACOWNIKA NA STANOWISKO:  SPECJALISTA DS. KADR W WYMIARZE ½ ETATU 

Podstawowe obowiązki: 

• przygotowywanie wszelkiej dokumentacji związanej z zatrudnianiem i zwalnianiem pracowników 

• obsługa systemu kadrowo-płacowego  

• monitorowanie i aktualizowanie bazy staży pracowniczych, nagród jubileuszowych, badań lekarskich 

• prowadzenie w wersji elektronicznej ewidencji czasu pracy kierowników działów 

• sporządzanie sprawozdań statystycznych dot. zatrudnienia 

• prowadzenie planów i ewidencja szkoleń pracowników 

• prowadzenie procedury naboru na wolne stanowiska pracy 

• bieżąca obsługa pracowników Zamku 

Wymagania: 

• wykształcenie wyższe preferowane:  ekonomiczne ,prawnicze 

• znajomość aktualnych przepisów  prawa pracy 

• znajomość przepisów ZUS w zakresie zgłaszania i wyrejestrowywania pracowników do ubezpieczeń 

• znajomość przepisów ZUS w zakresie zasiłków chorobowych 

• minimum 3-letnie doświadczenie na podobnym stanowisku 

• umiejętność obsługi komputera (WORD, EXSCEL) 

• komunikatywność, umiejętność pracy w zespole, wysoka kultura osobista 

Oferujemy: 

• zatrudnienie w formie umowy o pracę; 

• świadczenia pracownicze; 

• przyjazną atmosferę i pracę w wyjątkowym, zabytkowym obiekcie 

• szkolenia i możliwość podnoszenia kwalifikacji. 

 

CV oraz list motywacyjny prosimy przesłać pocztą elektroniczną, na adres 

zamek@zamek.szczecin.pl lub kadry@zamek.szczecin.pl  do dnia 25.10.2021 r. 

 

Kandydatów prosimy o  zapoznanie się z informacją dot. przepisów RODO znajdującą się w 

załączniku. 

Skontaktujemy się telefonicznie z wybranymi osobami. 

 

Szczecin , 24.,09.2021 r. 
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