Dyrektor Muzeum Rybotéwstwa Morskiego
w 72-600 Swinoujéciu z siedziba przy Placu Rybaka 1
OGLASZA NABOR
na stanowisko pracy : PRACOWNIK ADMINISTRACYJNO - BIUROWY

L. Okreslenie wymagan na tym stanowisku:

1.

Wymagania niezbedne ( konieczne ) do podjecia pracy na danym stanowisku:

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze i co najmniej 3 letni staz pracy ;

biegta znajomo$¢ obstugi komputera- pakietu MS Office i biurowych urzadzen technicznych ;
znajomo$¢ ustaw : o ochronie danych osobowych, Prawo zaméwien publicznych , Kodeks Pracy;
posiadanie petej zdoInosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych ;
niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwa S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe ; ;

7. nieposzlakowana opinia .
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Wymagania dodatkowe pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na danym
stanowisku :

1. samodzielno$¢ wykonywania powierzonych zadan;
2. znajomo$¢ zasad prowadzenia polityki kadrowej ;
3. umiejetno$¢ praktycznej interpretacji przepisow;
4. umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy wiasnej;

5. podzielno$¢ uwagi ;

I1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1.

(98}

8.
9.

10.
11.
12.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow : przygotowywanie od strony
formalnoprawnej dokumentéw dotyczacych spraw wynikajacych ze stosunku pracy
(sporzadzanie uméw o prace, prowadzenie akt osobowych , prowadzenie ewidencji czasu pracy
pracownikow itp. )

Przygotowywanie umow zlecen;

Prowadzenie sekretariatu ;

Opracowywanie projektow zarzadzen i regulamindw wewnetrznych w zakresie wynikajacym z
zakresu dzialan Muzeum ;

Przygotowywanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zaméwien zgodnie z ustawa prawo
zamoOwien publicznych oraz postepowan ponizej 30000 EUR.

Pilnowanie terminéw lekarskich badan okresowych ,terminéw obowiazujacych przegladow,
szkolen ; Prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego ;;

Wspdtudziat przy organizacji i przeprowadzaniu inwentaryzacji majatku Muzeum;

Prowadzenie ksiegi wyposazenia ,dokonywanie wpiséw do ksiegi inwentarzowej muzealiow;
Prowadzenie kontroli merytorycznej faktur i opisywanie faktur;

Dokonywanie przelewéw pienigznych za naleznosci i wyplat wynagrodzen pracownikow za
pomoca bankowosci internetowej;

Zaopatrywanie Muzeum w materialy biurowe, srodki czystosciowe, potrzebny sprzet;
Prowadzenie sprawozdawczosci do GUS 1 UZP.

Prowadzenie archiwum zaktadowego ;

I11. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
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Stanowisko pracy na I pietrze ;

Praca wykonywana glownie w pozycji siedzacej; wysilek umystowy;

Praca przy monitorze ekranowym;

Brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy;

Os$wietlenie sztuczne i naturalne;

Miejsce pracy wyposazone w komputer, biurowe urzadzenie wielofunkcyjne , telefon stacjonarny, komplet
mebli biurowy ;

Czas pracy: peten etat-40 godz . tygodniowo

IV. Wymagane dokumenty :

}.
2.
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List motywacyjny ;
Zyciorys ( CV);
Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;



4. Kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe;

5. Kopie dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia oraz przebieg pracy zawodowej (
$wiadectwa pracy, opinie, zaswiadczenia )

6. Oswiadczenie kandydata o:
pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
o korzystaniu w pelni z praw publicznych ,

o braku prawomocnego wyroku sadu,
o0 zapoznaniu si¢ z trescig klauzuli informacyjnej dla kandydatéw bioracych udziat w naborze

na stanowisko w Muzeum Rybotéwstwa Morskiego .

List motywacyjny i zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wiasnorecznymi podpisami ,numerem
telefonu kontaktowego lub e-mailem, a takze klauzula o nastgpujacej tresci :

” Dobrowolnie wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych( innych ni;
wymagane przepisami prawa )zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji na stanowisko Pracownik Administracyjno- Biurowy przez Muzeum
Rybotowstwa Morskiego w Swinoujsciu ( administratora danych ) zgodnie z rozporzqdzemem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych .
Dane osobowe przekazane przeze mnie sq zgodne z prawdy . ,,

V. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia nalezy skfada¢ w terminie do dnia 10 grudnia 2018r.
za posrednictwem poczty na adres : Muzeum Rybotowstwa Morskiego 72-600 Swinoujscie Plac Rybaka 1

lub bezposrednio w sekretariacie Muzeum w zamknigtej kopercie oznaczonej dopiskiem :
Dotyczy naboru na stanowisko pracy Pracownik Administracyjno-Biurowy ,, .

Uwaga : Dokumenty aplikacyjne zlozone po wyzej wskazanym terminie lub nie speiniajgce pozostatych
warunkéw nie b(;dq rozpatrywane. Kandydaci spelniajacy wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze
zostana zaproszeni mailowo lub telefonicznie na rozmowe kwalifikacyjng .

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 91 321 24 26 od godz.7® do godz. 14
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