MUZEUM OKREGOWE W KONINIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kierownik Administracyjny

1. Opis stanowiska i zakres wykonywanych zadan:

Kierownik Administracyjny odpowiedzialny jest przede wszystkim za nadzorowanie i
koordynowanie catloksztaltu prac administracyjno-kadrowych, zwigzanych z biezagcym
funkcjonowaniem obiektu oraz nadzorowanie, prowadzenie i dokumentowanie
procedury zwigzanej z zamowieniami publicznymi. Wymiar czasu pracy: petny wymiar
czasu pracy, miejsce $wiadczenia pracy: Muzeum Okregowe w Koninie. Podstawa
zatrudnienia: umowa o prace

Do jego zadan nalezy:

Prowadzenie sekretariatu i spraw zwigzanych z zatrudnianiem i przebiegiem pracy
pracownikow, ewidencji pracowniczych, akt osobowych, bhp oraz profilaktyki i ochrony
zdrowia,

Kierowanie personelem nadzorujgcym sale wystawowe, personelem brygady technicznej,
dozorcami

Prowadzenie spraw robot , dostaw i ustug realizowanych w ramach procedur zaméwien
publicznych i dokumentacji postgpowan

Administrowanie obiektami pomieszczeniami oraz urzagdzeniami Muzeum w szczegdlnosci:

— remonty, inwestycje, wyposazenie wnetrz,

- nadz6r nad serwisem urzadzen 1 wyposazenia technicznego, stanu obiektow,
obligatoryjne przeglady techniczne,

- zabezpieczenie dostaw medidw 1 rozliczanie ich kosztow,

- nadz6r nad bezpieczenstwem przeciwpozarowym, ochrony mienia, warunkami BHP
zgodnie z przepisami prawa,

- zapewnienie czystosci 1 estetyki pomieszczen oraz terenu obiektow i
urzadzen.

Gospodarka materiatlowa:

- zaopatrzenie w materialy biurowe 1 inne niezbedne w dziatalno$ci Muzeum
- ewidencja, inwentaryzacja i rozliczanie srodkow trwatych.
- nadzo6r nad funkcjonowaniem $rodkoéw transportu oraz jego rozliczanie.



2. Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie wyzsze, kierunkowe: prawo, administracja lub pokrewne,

Minimum 3-letnie do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

praktyczna umiejetnos¢ stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych oraz
doswiadczenie w samodzielnym przygotowaniu dokumentacji przetargowej, znajomos¢é
przepiséw z zakresu prawa pracy i ich stosowania w praktyce

doswiadczenie w realizacji przedsiewzie¢ inwestycyjnych i remontowych

umiejetnos¢ pracy z programem MS Office, obstuga stron internetowych

3. Wymagania dodatkowe:

skrupulatnos$¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢

bardzo dobre umiejetnosci organizacyjne i komunikacyjne

znajomos¢ przepisOw z zakresu ochrony zabytkow, organizowania i prowadzenia dziatalno$ci

kulturalnej oraz ustawy o muzeach

4. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny oraz CV zawierajace o§wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych kandydata na potrzeby naboru

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie, doswiadczenie 1
umiejetnosci oraz kserokopie swiadectw pracy potwierdzajacych staz pracy
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe wyksztatcenie doswiadczenie 1

umiejetnosci

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w terminie do dnia
31.03.2019 r. godz. 15.00 pod adresem: Muzeum Okregowe w Koninie ul. Muzealna 6,
62-505 Konin w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko:

Kierownik Administracyjny w Muzeum Okrggowym w Koninie”.



Aplikacje, ktére wptyng do Muzeum po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. O
dotrzymaniu terminu zlozenia oferty zatrudnienia decyduje data i godzina dorgczenia do
Muzeum wraz z podpisang zgoda na przetwarzanie danych osobowych.



