MUZEUM MIEJSKIE DZIERZONIOWA OGLASZA
NABOR

NA STANOWISKO REFERENT

|. Zakres obowiazkéw na stanowisku objetym naborem:

]

. Prowadzenie sekretariatu, m. in.:

a) redagowanie pism oraz przepisywanie korespondencji na komputerze,

b) prowadzenie akt spraw zwigzanych z catoksztattem dziatalnosci Muzeum,

c) sporzadzanie notatek z narad stuzbowych,

d) dbanie o sprawny przeptyw informacji pomiedzy Dyrektorem i pracownikami
oraz przekazywanie pracownikom zarzadzen i komunikatow Dyrektora,

e) organizowanie spotkan pracownikow Muzeum i innych osob z Dyrektorem,
f) obstuga kasy Muzeum oraz prowadzenie rejestru drukbw $Scistego
zarachowania,

g) wspodtpraca w podejmowaniu dziatah promocyjnych Muzeum.

. Prowadzenie spraw kadrowych, m. in.:

a) przyjmowanie podan i dokumentow,

b) kompletowanie akt osobowych,

c) tworzenie umow, swiadectw pracy itp.,

d) tworzenie plandbw urlopow, ewidencja urlopow,

e) tworzenie harmonogramow pracy, nadzor nad ewidencjg czasu pracy
pracownikow,

f) wypetnianie sprawozdan.

Prowadzenie spraw administracyjnych, m. in.:

a) zapewnienie zaopatrzenia w materiaty biurowe, techniczne, chemiczne i
gospodarcze,

b) prowadzenie ewidencji wyposazenia, srodkow trwatych oraz ksigzki obiektu
budowlanego,

c) nadzor nad terminowoscia badan lekarskich oraz szkolen BHP i PPOZ.
Prowadzenie Ksiegi Wptywu Muzealidw oraz Ksiag Inwentarzowych Muzealiow.

. Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej ruchu muzealibw wewnatrz i poza

Muzeum.

[I. Charakter wymagah na stanowisku pracy:

1.
2.

Wyksztatcenie: wyzsze magisterskie (administracja, zarzadzanie itp.)
Praca na podobnym stanowisku : min. 1 rok.

3. Wymagania konieczne — formalne:

obstuga komputera MS Windows, MS Office,



min. komunikatywna znajomos$¢ jezyka angielskiego,

obstuga programu Kadry, Wyposazenie DDJ,

znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa pracy,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z peini praw publicznych,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,
nieposzlakowana opinia,

niekaralnoseé.

. Wymagania dodatkowe — mile widziane:

1. zainteresowanie historig i kulturg regionu Ziemi Dzierzoniowskiej,
prawo jazdy kat. B.

Ill. Cechy osobowosci:
odpowiedzialnoseé, uczciwose, sumiennos$t,  komunikatywnosé,  samodzielna
organizacja pracy, wysoka kultura osobista, kreatywnosé.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.
2.
3.
4.

Wymiar czasu pracy: 1 etat.

System pracy: rownowazny.

Miejsce pracy: Muzeum Miejskie Dzierzoniowa.
Umowa o prace na czas okreslony: 1 rok.

V. Oferty pisemne kandydatow powinny zawierac:

1)
2)
3)

9)

Curriculum vitae;

List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza dostepny w Dziale Obstugi Muzeum — sekretariat, i na stronie
internetowej w Biuletynie Informacji Publicznej);

Dokumenty poswiadczajace wyksztatcenie (kserokopie $wiadectw, dyplomow);
Dokumenty poswiadczajace zatrudnienie (kserokopie $wiadectw pracy),
Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z petni praw publicznych (wzbdr kwestionariusza dostepny w Dziale
Obstugi Muzeum — sekretariat, i na stronie internetowej w Biuletynie Informaciji
Publicznej):

Oswiadczenie, o tym, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopie dowodu
0sobistego,

oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowania
stanowiska okreslonego w ogtoszeniu o naborze,

10) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

(np. referencje z poprzednich miejsc  pracy, posiadane uprawnienia,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach);

11) Spis wszystkich dokumentow sktadanych przez kandydata.



Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegdbtowe CV powinny by¢
opatrzone klauzula: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgoadnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz, U. z
2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.).

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem
,Nabo6r na stanowisko referent”
w sekretariacie Muzeum Miejskiego Dzierzoniowa, ul. Swidnicka 30.

Termin sktadania ofert uptywa w dniu 26. 07. 2016 r. o godz. 12:00

1. Oferty, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

2. Nabor przeprowadzi zespot powotany przez Dyrektora Muzeum.

3. O terminie i miejscu kolejnych etapéow naboru kandydaci, spetniajacy wymogi
formalne, zostana powiadomieni telefonicznie oraz drogg e—mailowa.

4. Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej w
Biuletynie Informaciji Publicznej.
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