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OGLOSZENIE O OTWARTYM KONKURSIE OFERT NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W MUZEUM POCZATKOW PANSTWA POLSKIEGO W GNIEZNIE
SPECJALISTA DS. ADMINISTRACYJNO - TECHNICZNYCH

1. Wymagania formalne wobec kandydata/kandydatki:

1) Srednie lub wyzsze (preferowane kierunki: administracja, ekonomia, politologia lub inne z za-

kresem lub specjalnoscig administracja)

2. Umiejetnosci i kwalifikacje:

1) Wymagane umiejetnosci i kwalifikacje:

praktyczna znajomosé przepiséw Pzp,

bardzo dobra znajomos$¢ pakietu Microsoft Office,

odpowiedzialno$¢, systematycznosé, terminowosé, analityczne myslenie,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

gotowos¢ do pracy réwniez w weekendy (praca wedtug wczesniej ustalonego grafiku).

2) Dodatkowe wymagania i kwalifikacje:

mile widziane doswiadczenie w podobnej instytucji,

umiejetnos¢ czytania przepiséw prawnych i stosowania odpowiednich procedur,

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

administracyjne wsparcie pracownikow dziatu, zapewnienie prawidtowego obiegu doku-
mentéw wewnatrz dziatu oraz z innymi komérkami muzeum,

merytoryczna weryfikacja dokumentéw, przygotowywanie umoéw z klientami i dostaw-
cami,

prowadzenie dokumentacji zwigzanych z gospodarowaniem odpadami zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, przygotowywanie raportéw i sprawozdan oraz nadzér na
petna gospodarka odpadami w muzeum,

prowadzenie dokumentacji i przeprowadzanie fizycznych likwidacji oraz sprzedazy
Srodkow trwatych i wyposazenia muzeum,

przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych
w zakresie m. in.: zakupu ustug informatycznych, zakupu ustug serwisowych urzadzen
technicznych, zakupu ustug i dostaw: energii elektrycznej, ciepta technologicznego, wody

i odprowadzania $ciekéw, telefonii i dostepu do Internetu,
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przygotowanie i prowadzenie obstugi zadan inwestycyjnych przyjetych do realizacji:
zlecanie opracowywania projektéw technicznych niezbednych do wykonywania zadan
inwestycyjnych, prowadzenie dokumentacji rozliczenn inwestycji, przygotowanie
sprawozdan i rozliczen z wykonania zadan inwestycyjnych, wykonywanie wszelkich
niezbednych czynnosci zwigzanych z koordynowaniem prac inwestycyjnych, nadzér nad
terminowoscig i prawidtowoscig realizacji inwestycji, opracowywanie plandéw
i harmonograméw inwestycyjnych, opracowywanie sprawozdan i raportéw z przebiegu
i wykonania inwestycji, obstuga spotkan realizacyjnych,

coroczne sktadanie sprawozdan o udzielonych zamowieniach,

pozyskiwanie funduszy europejskich i krajowych,

prowadzenie kalendarza przypisanego do dziatu,

dbanie o terminowe kompletowanie dokumentacji wytworzonej w dziale i jej przechowy-
wanie,

opracowywanie instrukcji uzytkowania nowo zakupionych narzedzi i urzagdzen,
uaktualnianie regulaminu komisji przetargowej oraz regulaminu zamowien publicznych,
ktorych wartosé nie przekracza kwoty 130 000,00 zt.

przygotowywanie i kompletowanie dokumentdéw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi,
dbanie o terminowos¢ regulowania zobowigzan wynikajgcych z faktur, umoéw i innych do-
kumentow ksiegowych,

obstuga serwisantow.

i pracy:

wymiar czasu pracy: peten etat,

mozliwos$é zatrudnienia od 1 lipca 2022 r.

5. Oferujemy:

ciekawg prace w rozwijajgcej sie instytucji kultury,

stabilne zatrudnienie,

wynagrodzenie adekwatne do umiejetnosci i doswiadczenia zawodowego,
pakiet swiadczen socjalnych i motywacyjnych,

mozliwosé rozwoju zawodowego.

6. Dokumenty aplikacyjne:

1) Wymagane dokumenty:

CV ze wskazaniem danych kontaktowych (nr telefonu lub adres mail),
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e list motywacyjny.

2) Dodatkowe dokumenty potwierdzajgce kompetencje i doswiadczenie kandydata.

7. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ mailowo na adres: grazyna.burzanska@muzeu-
mgniezno.pl, do 29 maja 2022 r. Brak kompletu wymaganych dokumentéw bedzie podstawga do
odrzucenia przez Komisje Rekrutacyjng oferty, na wstepnym etapie oceny ze wzgledéw formal-
nych.

8. Kandydaci/kandydatki, ktérych oferty przejdg pierwszy etap oceny, zostang zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjng z Komisjg wytoniong przez Dyrektora Muzeum. O terminie i miejscu przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci/kandydatki zostang powiadomieni indywidualnie: telefonicznie
lub na podany adres poczty elektroniczne;j.

9. Do aplikacji nalezy dotaczy¢ oswiadczenie nastepujgcej tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do reali-
zacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych ze
zm. oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwiet-
nia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Wyra-
zam zgode na przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
ktore zamiescitem w zatgczonych dokumentach do aplikacji.

Aplikacje bez tej klauzuli bedg odrzucone na etapie oceny formalne;j.
10. Osobg kontaktowg w kwestii konkursu jest Grazyna Burzanska, e: grazyna.burzanska@muzeu-

mgniezno.pl, t.: (61) 426-46-41, w. 204.

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych na potrzeby procesu rekrutacji: www.mu-

zeumgniezno.pl (zaktadka RODO)



