1.
2.

MUZEUM ZAMKOWE W MALBORKU
OGELASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Nazwa stanowiska pracy: specjalista ds. administracyjnych.
Miejsce pracy: Muzeum Zamkowe O/Kwidzyn
Rodzaj umowy: umowa o prace

3. Kryteria niezbedne:

+.

5.

a) wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia o kierunku: zarzadzanie, ekonomia,
informatyka lub inne specjalnosci zwiazane z muzealnictwem,

b) znajomos¢ co najmniej jednego jezyka obcego,

c) co najmniej 2-letnie doswiadczenie w pracy na takim lub pokrewnym
stanowisku.

Kryteria dodatkowe:
) umiejetnos$ci organizacyjne,
d) doswiadczenie w pracy w instytucjach kultury — mile widziane

Zakres wykonywanych zadan na  stanowisku spec. ds.

administracyjnych obejmuje mi¢dzy innymi:

a) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Oddziatu, w tym
kancelarii 1 sekretariatu |

b) bezposredni nadzér nad praca pomocy muzealnych oraz pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach kasjeréw,

c) rozliczanie czasu pracy pracownikéw Oddziatu,

d) realizacja zakupéw materialéw i drobnych ustug,

e) czuwanie nad terminowym wykonywaniem przegladéw technicznych,

f) zalatwianie spraw zwiazanych z obsluga p.poz oraz bhp,

g) prowadzenie ewidencji mienia Oddzialu,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja w mediach elektronicznych

1 prasie dot. dziatalnosci Oddziatu,
1) nadzor na utrzymaniem tadu i porzadku na terenie Muzeum,

j) udzial w organizacji wystaw oraz w dzialalnosci edukacyjnej wg. wskazan
kierownika Oddziatu.



6. Wymagane dokumenty:

a) list intencyjny oraz CV z informacja o wyksztalceniu,

b) przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

c) do wniosku moga by¢ dolaczone opinie i referencje,

d) wypelnione oraz podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacii
procesu rekrutacji prowadzonego przez Muzeum Zamkowe w Malborku.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 16.09.2018x.
w siedzibie Muzeum Zamkowego w Malborku lub droga elektroniczna na adres:
k.stankiewic(@ zamek.malbork.pl

Aplikacje, ktore wplyna do Muzeum po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

Z. regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w siedzibie Muzeum (sekretariat) oraz
na stronie BIP Muzeum.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych mozna
pobrac ze strony Muzeum.




