Muzeum Niepodlegtosci w Warszawie poszukuje osoby na stanowisko Pracownik
Administracji

Wymiar etatu: 1/1 etat

Miejsce Wykonywania pracy: Muzeum Bitwy Warszawskiej 1920 w Radzyminie ~Oddzial
Muzeum Niepodleglosei w Warszawie

1. Nadzo6r nad prawidlowym funkcjonowaniem systeméw technicznych w budynku

. muzeun.

2. Zlecenie wykonywania terminowych przegladéw gwarancyjnych i pogwarancyjnych
systemow technicznych, utrzymywanie ich sprawnoéci.
Prowadzenie w tym zakresie dokumentacii.

3. Zglaszanie awarii i usterek.

5. Prowadzenie spraw kancelaryjnych i sekretariatu oddzialu. Biezaca wspdlpraca w tym
zakresie z kancelaria oraz archiwista zaktadowym Muzeum Niepodleglosci.

6. Prowadzenie dokumentacji administracyjnej oddziatu.

7. Przygotowywanic projektéw umédw oraz opisu przedmiotu zaméwienia na ustugi itp.

8. Biezacy nadzor nad realizacja uméw dotyczacych budynku Muzeum Bitwy
Warszawskiej, opisywanie faktur zwiazanych z serwisowanie obiekiu.

9. Gromadzenie wytworzonej dokumentacii, przekazywanic do archiwum zakladowego
zgodnie z obowiazujaca w Muzeum Niepodleglodai instrukcja kancelaryjng i
jednolitym rzeczowym wykazem akt.

10. Wykonywanie obowigzkéw protokdlanta w zwiazku z prowadzonymi zebraniami,
projektami itp. zdarzeniami.

11. Zastgpstwo za pracownika recepcji w przypadku krotkotrwalych i nieprzewidzianych
nieobecnosci.

12. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

Oczekujemy:
Wyksztalcenie minimum $érednie
Samodzielnoé¢ oraz odpowiedzialnosé
w wykonywaniu powierzonych zadan
Doswiadczenie w pracy zwigzane z prowadzeniem
dokumentacji kancelaryjnej
Umiejetnosé
Dobra obstuga komputera
Zdolnosci organizacyjne

Wymagane dokumenty:
listy motywacyjny, Curriculum vitae (CV),
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
skladanych dokumentach dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z z



Rozporzadzeniem Parlamentu Buropejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku oraz ustawg z dnia 10 maja 2018rokuoochronie danych osobowych (Dz.U.2018 poz.
1000)

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé¢ w terminie do dnia 06.06.2023 r.
e-mailowo; kadry@muzn.pl ,

Aplikacje, ktére wplyng do Muzeum po w/w terminie nie beda rozpatrywane.
Muzeum zastrzega sobie, ze skontaktuj¢ sie z wybranymi kandydatami



