Zatgcznik nr 2 do Regulaminu naboru
na wolne stanowiska pracy
w Muzeum Zamkowym w Malborku

MUZEUM ZAMKOWE W MALBORKU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Muzeum Zamkowe w Malborku to absolutnie unikalne miejsce i wspaniate miejsce pracy.
Realizujemy naszg misje i opowiadamy historie zamkéw w Malborku, Kwidzynie oraz Sztumie dzieki
wiedzy i doswiadczeniu naszych Pracownikédw. Tworzymy interdyscyplinarny zespéf pasjonatéw i
cieszymy sie, ze mozemy kazdego dnia czu¢ klimat tych wyjatkowych miejsc.

Aktualnie poszukujemy do naszego zespotu osoby z pozytywnym nastawieniem, ktéra dobrze sie
czuje zaréwno w pracy z ludzmi, jak i z dokumentami, lubi zmiany i réznorodnosc¢ zadan.

Zapraszamy do zapoznania sie z ofertg pracy na stanowisku:

Referent/ka ds. administracyjno-gospodarczych

Rodzaj umowy: umowa o prace
Wymiar czasu pracy: petny etat
Miejsce pracy: Muzeum Zamkowe w Malborku (wraz z Oddziatami Zamek w Kwidzynie i Zamek w Sztumie)

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Referent/ka ds. administracyjno-gospodarczych pracuje w Dziale administracyjno-gospodarczym i
wykonuje czynnosci na rzecz Muzeum Zamkowego w Malborku (wraz z Oddziatami Zamek w
Kwidzynie oraz Zamek w Sztumie).

Do zadan Referenta/ki ds. administracyjno-gospodarczych nalezy w szczegdlnosci:

1) Pomoc przy nadzorowaniu prawidtowosci realizacji uméw na utrzymanie porzadku
i czystosci terendw Muzeum Zamkowego w Malborku (MZM)

2) Pomoc przy nadzorowaniu prawidtowosci realizacji uméw na catoroczng pielegnacje zieleni na
terenie MZM

3) Sprawdzanie comiesiecznego protokotu z wykonania w/w czynnosci

4) Wsparcie pracy nad wnioskami na realizacje prac administracyjno-gospodarczych

5) Postugiwanie sie elektronicznym obiegiem dokumentéw

6) Obstuga i ewidencja ruchu zewnetrznego i wewnetrznego srodkéw trwatych wysoko
i niskocennych

7) Pracaw programie do ewidencji Srodkéw trwatych

8) Udziat w okresowych kontrolach zgodnosci dokumentacji ewidencyjnej ze stanem faktycznym
Srodkow trwatych

9) Weryfikacja zakupionych produktéw oraz umiejetnos¢ ztozenia reklamacji

10) Administracja pokoi goscinnych

11) Wspétpraca z innymi dziatami MZM

12) Uczestnictwo w komisjach inwentaryzacyjnych, spisy z natury i tworzenie protokotéw zdawczo-
odbiorczych

13) Wsparcie pracy magazynu gospodarczego

14) Koordynacja pracy pracownikéw gospodarczych dziatu administracyjno-gospodarczego



15) Pomoc w przygotowywaniu dokumentacji postepowan na dzierzawe terendw
16) Obejmowanie zastepstwa za nieobecnego pracownika magazynu gospodarczego
17) Nadzér nad czasowymi umowami cywilno-prawnymi

Wymagania:
1) Co najmniej wyksztatcenie $rednie, mile widziane wyzsze
2) Doswiadczenia zawodowe w zakresie:
- przygotowywania okresowych statystyk, raportéw, zestawien
- sporzadzania dokumentéw finansowych zgodnie z procedurami
- prowadzenia ewidencji Srodkdéw trwatych
- mile widziane doswiadczenie w przygotowywaniu dokumentacji ofertowej
3) Umiejetnosé obstugi pakietu MS Office, w tym praktyczna znajomos¢ arkusza kalkulacyjnego
Excel
4) Czynne prawo jazdy kat. B
5) Umiejetnosé pracy w zespole oraz skutecznej organizacji pracy witasnej
6) Umiejetnos¢ planowania dziatan na podstawie danych
7) Doktadnosé, starannos$é i terminowosc w realizacji zadan
8) Zdolnos¢ analitycznego myslenia
9) Proaktywne podejscie do rozwiazywania problemdw
10) Samodzielnos¢ w dziataniu i zaangazowanie w wykonywane obowigzki

Oferujemy:
1) Stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace w renomowanej panstwowej instytucji kultury
2) Pakiet socjalny, w tym m.in.:
- nagrody jubileuszowe
- dofinansowanie do wypoczynku
- legitymacja pracownicza uprawniajgca do darmowego wejscia do innych muzedw
- Swigteczne bony podarunkowe dla dzieci
- ubezpieczenie grupowe na preferencyjnych warunkach
3) Mozliwos¢ udziatu w ciekawych wydarzeniach kulturalnych
4) Petng wyzwan prace w miejscu o wyjgtkowej historii, we wnetrzach sredniowiecznego zamku

Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny oraz CV

2) Kserokopie Swiadectwa pracy (jesli takie posiada) lub oswiadczenie kandydata w przypadku
trwajgcego stosunku pracy

3) Inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ na adres e-mail: m.jezierska@zamek.malbork.pl
w terminie do dnia 21 sierpnia 2022 r. W tytule maila prosze wpisa¢: ,,CV_DAG”.

Aplikacje, ktére wptyng do Muzeum po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna sie zapoznac w siedzibie Muzeum (sekretariat) oraz na stronie BIP
Muzeum.

Muzeum zastrzega sobie prawo zatrudnienia wybranego kandydata na innym niz podane
w ogtoszeniu stanowisko (np. specjalista), adekwatnie do posiadanych kwalifikacji.

Na podstawie art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s. 1 informujemy, iz:



Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Muzeum Zamkowe w Malborku (ul.
Staroscinska 1, 82-200 Malbork) reprezentowane przez Dyrektora.

W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Panstwo kontaktowac sie z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@zamek.malbork.pl

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane wytgcznie dla potrzeb niezbednych do realizacji
aktualnego procesu rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji na w/w stanowisko. Po
uptywie tego okresu dane zostang zniszczone.

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych. prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie.

Pani/Pana dane nie bedg przekazywane innym podmiotom (osobom trzecim).

Przystuguje Pani/Panu prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego, co do przetwarzania
danych osobowych.

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w innym celu niz podany w ogtoszeniu.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostatym
zakresie jest dobrowolne.

Malbork, dnia 28.07.2022 r.
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Zgoda kandydata na przetwarzanie danych dla przysztych procesow rekrutacji

Muzeum Zamkowe w Malborku uprzejmie informuje, ze w przypadku, gdy kandydat wyraza zgode na
przetwarzanie jego danych dla potrzeb przysztych proceséw rekrutacji, do aplikacji nalezy dotgczy¢
podpisang zgode o tresci jak ponizej:

imie i nazwisko kandydata

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w moim CV dla celéw przysztych
procesow rekrutacji na stanowisko .................... u Pracodawcy, ktérym jest Muzeum Zamkowe w
Malborku (ul. Staroscinska 1, 82-200 Malbork), bedgce administratorem danych.

Jednoczesnie przyjmuje do wiadomosci, ze przekazane CV bedzie przechowywane przez okres roku

od jego ztozenia. Po tym terminie zostanie automatycznie usuniete z bazy danych.

Oswiadczam, ze zostatem poinformowany, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Muzeum Zamkowe w Malborku (ul.
Staroscinska 1, 82-200 Malbork) reprezentowane przez Dyrektora, a podanie przeze mnie danych
osobowych jest dobrowolne;

2. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mogg Panstwo kontaktowac sie z Inspektorem
Ochrony Danych pod adresem e-mail: inspektor@zamek.malbork.pl;

3. posiadam prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
usuniecia, jak réwniez do ograniczenia ich przetwarzania, do cofniecia zgody, do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych;

4. przystuguje mi prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych w Warszawie, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa tel. 22 531-03-00), jesli moim
zdaniem przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RODO;

5. moje dane osobowe nie bedg przekazywane zadnym odbiorcom danych;

moje dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie bedg profilowane;

7. wyrazenie niniejszej zgody nie zwalnia administratora z obowigzkédw wynikajacych z
powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa co do zabezpieczania przetwarzanych danych
oraz ich legalnego przetwarzania.

o

data i podpis kandydata
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