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Zakacznik nr 2
do Regulaminu naboru na wolne stanowiska pracy
w Muzeum Stutthof w Sztutowie.

MUZEUM STUTTHOF W SZTUTOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Nazwa stanowiska pracy: ... ds. obslugi sekretariatu i administracji .........
Rodzaj umowy: ............ UMOWA O Prace..........c.cevuvennnn...
Wymiar czasu pracy: ..................... pelny wymiar czasu pracy...........................

2. Wymagania niezbedne:
1) wyksztalcenie wyzsze.
3. Wymagania dodatkowe:
1) doswiadczenie w pracy z zakresu administracji;
2) wyksztatcenie z zakresu administracji, ekonomii lub zarzadzania;
3) bardzo dobra obstuga komputera, w tym oprogramowania biurowego,
w szczegblnosci pakietu Microsoft Office [gtownie Excel, Access, Word,
Outlook];
4) komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole;
5) analizowanie, planowanie i ustalanie priorytetow;
6) mile widziana podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego.
4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1) prowadzenie terminarza zaj¢¢ kadry zarzadzajacej;
2) prowadzenie korespondencji i rejestracji pism przychodzacych i wychodzacych,
zgodnie z obowigzujaca instrukcja kancelaryjna;
3) przygotowywanie pism okoliczno$ciowych w imieniu kadry zarzadzajacej;
4) sprawowanie pieczy nad obiegiem korespondencji, dokumentacji i informacji w
obrgbie Muzeum,;
5) koordynowanie sprawozdawczos$ci wewngtrznej;
6) prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z wlasciwoscia rzeczowa dziatu
wskazanych przez kierownika,
7) organizowanie narad i spotkan zwotywanych przez kadre zarzadzajaca;,
8) przygotowywanie i rozliczanie wyjazdow stuzbowych, dbanie o wlasciwe
wyposazenie gabinetow kadry zarzadzajacej;
9) obstugiwanie polaczen telefonicznych, faksu i poczty elektronicznej Muzeum;
10) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wilasciwych komorek
organizacyjnych.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny, Curriculum vitae (CV) z podaniem kontaktu z kandydatem;

b) kwestionariusz osobowy;

c) kserokopie §wiadectw pracy (jesli takie posiada) lub o$wiadczenie kandydat w przypadku
trwajacego stosunku pracy;

d) kserokopie dyploméw lub innych dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.;



f) referencje (jesli takie posiada);
g) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
h) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w sktadanych dokumentach dla potrzeb niezbgdnych dla realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych), publ. Dz. Urz. UE L Nr 119, s.
1.) wg wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do Regulaminu naboru na wolne stanowisko
pracy w Muzeum Stutthof w Sztutowie;
1) inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejgtnosci.
Kserokopie dokumentéw kandydat potwierdza wiasnorecznym podpisem za zgodnosé
z oryginatem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesytaé¢ w zamknigtych kopertach
z adnotacjg ,,Oferta pracy na stanowisko dS. obshugi sekretariatu i administracji”.
w terminie do dnia 20 maja 2021 roku godz. 15.00 pod adresem Muzeum Stutthof
w Sztutowie Niemiecki nazistowski obo6z koncentracyjny i zaglady (1939-1945)
ul. Muzealna 6, 82-110 Sztutowo.

Aplikacje, ktore wptyng do Muzeum po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w siedzibie Muzeum oraz na stronie BIP Muzeum.

Dyrektor

Piotr Tarnowski

Podpis pracodawcy
Sztutowo, dnia 11.05.2021r.
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