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MUZEUM ZAMKOWE W MALBORKU
OGELASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

. Nazwa stanowiska pracy: kierownik Dzialu Administracyjno-Gospodarczego
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Rodzaj umowy : umowa o prace
Wymiar czasu pracy: pelny etat

Wymagania niezbedne :
- wyksztalcenie wyzsze o jednej z wymienionych specjalnosci: administracja,
zarzadzanie, ekonomia, logistyka,

- co najmniej 2-letni staz na stanowisku kierowniczym o zblizonym profilu,
- znajomos$¢ przepisOw zwiazanych z administracjq i gospodarkq w  instytucjach

Kultury oraz ustawy o zaméwieniach publicznych,

- doswiadczenie w pracy w instytucjach kultury w tym na pokrewnych

stanowiskach — mile widziane,

- komunikatywna znajomo$¢ jezyka angielskiego,
- umiejetnos¢ zarzadzania zespolem,

- zdolnosci organizacyjne,

- umiejetnos¢ obslugi komputera.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- prowadzenie caloksztaltu spraw administracyjno-gospodarczych Muzeum
Zamkowego w Malborku,

-planowanie, organizacja i monitorowanie pracy osob zatrudnionych na
stanowiskach administracyjnych i gospodarczych,

- planowanie i realizacja budzetu Dzialu Administracyjno-Gospodarczego,

- Scista wspolpraca z wszystkimi dziatami i oddziatami Muzeum oraz
pracownikami Muzeum,

- rozliczanie czasu pracy podleglych pracownikow,

- nadzor nad realizacjq zakupdw materialow 1 ustug ,

- czuwanie nad terminowym wykonywaniem przegladéw technicznych,

- zalatwianie spraw zwigzanych z p.poz i bhp,

- prowadzenie ewidencji mienia Muzeum i gospodarka mieszkaniowna,

- przygotowywanie sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji
powierzonych zadan dziatu,

- udzial w opracowywaniu planéw pracy i sprawozdan z dzialalno$ci Muzeum

- dbatos¢ o tad 1 porzadek na terenie Muzeum,

- udzial w organizacji wystaw, eventow oraz dzialalnosci edukacyjnej wg planu

dziatalno$ci muzeum,

- wykonywanie innych zadan zwiazanych z merytorycznym i organizacyjnym
tunkcjonowaniem Muzeum wynikajacych z zarzadzen wewnetrznych oraz
zlecanych przez przetozonego



6. Wymagane dokumenty:
list motywacyjny oraz CV zawierajace oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych do realizacji procesu naboru zgodnie z
ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz.U. Nr
101 poz. 926 z p. zm.),

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢é na adres e-mail:
k.stankiewicz(@zamek.malbork.pl w terminie do dnia 16 listopada 201 8.

Aplikacje, ktére wplyna do Muzeum po w/w terminie nie beda rozpatrywane.
7. regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w siedzibie Muzeum (sekretariat) oraz
na stronie BIP Muzeum.



