OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
PRACOWNIK AMINISTRACYJNO - BIUROWY

Dyrektor Muzeum Zagtebia w Bedzinie oglasza nabér
na stanowisko pracy - PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO - BIUROWY
w Muzeum Zagtebia w Bedzinie, ul. Gzichowska 15, 42-500 Bedzin

WYMAGANIA NIEZBEDNE

1.
2.
3.

posiadanie obywatelstwa polskiego,

wyksztatcenie minimum $rednie,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera, praktyczna znajomos¢ pakietu MS Office (Excel,
Word), swobodne korzystanie z Internetu i urzgdzen biurowych,

doswiadczenie w pracy biurowej lub na stanowisku asystenckim (min. 2 lata).

WYMAGANIA DODATKOWE

P w N e

doskonata organizacja pracy i dbatosé o szczegdty,

wysokie umiejetnosci komunikacyjne oraz umiejetnosé pracy w zespole,
umiejetnos$¢ redagowania pism,

profesjonalizm i wysoka kultura osobista.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA STANOWISKU

miejsce pracy: siedziba Muzeum Zagtebia w Bedzinie,

rodzaj wykonywanej pracy: pracownik administracyjno - biurowy,

petny wymiar czasu pracy,

praca w trybie jednozmianowym, 8 godzinny czas pracy,

warunki pracy: budynek pietrowy bez podjazdu, niedostosowany do wdzkéw inwalidzkich,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

LW N U EWNRE

obstuga administracyjna biura, w tym organizacja i zarzgdzanie kalendarzem spotkan,
prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

nadzor nad prawidtowym przeptywem informacji, obiegiem dokumentdw i korespondencjg,
archiwizacja dokumentéw,

organizacja i obstuga spotkan i zebran,
przygotowywanie raportéw, prezentacji, umoéw i dokumentow,

prowadzenie rejestrow wewnetrznych instytucji,
koordynowanie zamdwien biurowych oraz wspétpraca z dostawcami,
dbanie o prawidtowy przeptyw informacji

Proponowane wynagrodzenie: zgodnie z ,Regulaminem wynagradzania pracownikdw Muzeum

Zagtebia w Bedzinie”

Proponowany termin rozpoczecia pracy: styczen 2025 r.



Orientacyjny okres zatrudnienia: umowa na okres prébny 3 m-ce

Dokumenty wymagane: przy wysytaniu zgtoszenia: CV i list motywacyjny
Osoby zaproszone do Il etapu tj. na rozmowy kwalifikacyjne — wymagane dokumenty:

1. potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata kopie dokumentéw potwierdzajgcych
wyksztatcenie (Swiadectwa szkolne, dyplomy);

2. potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem przez kandydata kopie dokumentéw potwierdzajgcych
przebieg dotychczasowego zatrudnienia (Swiadectwa pracy) oraz dodatkowe kwalifikacje
i umiejetnosci (kursy, szkolenia);

3. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzdér kwestionariusza
w zatgczeniu pod trescig ogtoszenia);

4. oswiadczenie o wyrazeniu zgody kandydata na przetwarzanie danych osobowych w procesie
rekrutacji zawartych w ofercie zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych (tekst jednolity:
Dz. U.z2019r., poz. 1781 — wzdr oswiadczenia w zatgczniku pod trescig ogtoszenia).

UWAGA: Kserokopie wszystkich dokumentéw sktadanych w ramach naboru powinny zostac
potwierdzone wiasnorecznie przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem. Niepodpisanie
dokumentéw spowoduje odrzucenie oferty i utrate szansy na przejscie do kolejnego etapu.

MIEJSCE | TERMIN SKLADANIA OFERT
Oferty prosimy wysytaé na adres sekretariat@muzeumzaglebia.pl lub osobiscie w Sekretariacie
Muzeum w godzinach 8:00-15:00 lub za posrednictwem poczty na adres:

Muzeum Zagtebia w Bedzinie,
ul. Gzichowska 15,
42-500 Bedzin
Koperty prosimy opisa¢ adnotacja:
,Oferta na stanowisko Pracownik administracyjno - biurowy”.

Oferty nalezy ztozy¢ do dnia 13.01.2025 r. do godz. 15:00.
Oferty, ktére wptyng po terminie nie beda rozpatrywane. Za date wplywu uznaje sie termin
doreczenia.

Oferty podlega¢ beda analizie aplikacyjnej (zgodnosci z ogtoszeniem) a nastepnie kandydaci
spetniajacy wymagania zostang zaproszeni na rozmowy kwalifikacyjne.

Dokumenty ztozone przez kandydatéw, po uptywie 3 miesiecy od daty sporzadzenia protokotu
z naboru zostang przeznaczone do zniszczenia.

Dyrektor Muzeum Zagtebia w Bedzinie zastrzega sobie prawo do nieobsadzenia niniejszego
stanowiska w nastepstwie braku wytonienia odpowiedniego kandydata.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu 32 267 77 07 wew. 21 lub 24 w godzinach
8:00-15:00


mailto:sekretariat@muzeumzaglebia.pl

Obowigzek informacyjny:

Pragniemy poinformowad, iz Administratorem podanych przez Panig/Pana danych osobowych
jest MUZEUM ZAGLEBIA W BEDZINIE z siedziba w Bedzinie (42-500) przy ulicy Gzichowskiej 15
Inspektorem ochrony danych osobowych jest: Marek Wozniak.

Kontakt z inspektorem ochrony danych: e-mail: iodo@marwikpoland.pl lub pisemnie na adres

siedziby Administratora

Ponadto, informujemy, ze:

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu  przeprowadzenia
i rozstrzygniecia procesu rekrutacji na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody tj. art. 6
ust. 1 lit. a RODO

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres wymagany przez przepisy prawa,
potrzebny do realizacji procesdw rekrutacyjnych lub do konca okresu przedawnienia
roszczen.

Dane osobowe obywateli Europejskiego Obszaru Gospodarczego nie bedg przekazywane do
panstw trzecich oraz organizacji miedzynarodowych.

Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedg podmioty upowaznione na mocy przepisow
prawa lub podmiotom w celu realizacji proceséw rekrutacyjnych, realizacji dziatalnosci
Administratora (np. kancelarie prawne, firmy informatyczne, firmy kurierskie).

Przystuguje Pani/Panu prawo zgdania dostepu do danych osobowych dotyczgcych Pani/Pana
osoby, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do whniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia
wyrazonej zgody w dowolnym momencie. Powyzsze nie wptywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie wyrazonej przez Panig/Pana zgody przed jej
cofnieciem prawo whniesienia skargi do organu nadzorczego,

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest dobrowolne i jest warunkiem prawidtowe;j
realizacji procesdw rekrutacyjnych.

Dane osobowe beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, jak i w inny sposéb niz
zautomatyzowany.


mailto:iodo@marwikpoland.pl

