Wygielzéw dnia , 07.12.2022r.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko pracy

Muzeum- Nadwislafiski Park Etnograficzny w Wygielzowie i Zamek Lipowiec ul.
Podzamcze 1, 32-551 Babice oglasza nabér na wolne stanowisko pracy :

Referent ds. technicznych

Umowa o prace na czas okreslony

Wymiar czasu pracy : 1/1

1. Wymagania niezbedne

e Wyksztalcenie: min. Srednie ( mile widziane kierunki: informatyka,
budownictwo, ubezpieczenia, znajomoéé i wiedza z zakresu sprzetu oraz
przepisow ppoz.

co najmnie;j 3 lata stazu pracy w przypadku wyksztalcenia $redniego i 2 lata
stazu pracy w przypadku wyksztalcenia WYZSzego;

Dobra znajomoéé zagadnien z zakresu prawa budowlanego;

Znajomoéé zagadnien zwiazanych z zaméwieniami publicznymi;
Umiejetnoéé obstugi komputera;

Prawo jazdy Kat.B.

2. Wymagania dodatkowe:

* Mile widziane uprawnienia budowlane, elektroenergetyczne;

e Znajomo§¢ programu MS Office;

* Umiejetnoéé pracy w zespole;

Predyspozycje  osobowo$ciowe : umiejetnoé¢  planowania  pracy,

odpowiedzialnoéé, samodyscyplina, rzetelnosé, skrupulatnoéé,

komunikatywnoéé, samodzielnoéé, zdolnoéé myslenia analitycznego, odpornoéé

na stres i dzialanie pod presja czasu, inicjatywa;

* Znajomos¢ prawa administracyjnego, doéwiadczenie w pracy w administracji
min.3 lata

3. Gléwny zakres wykonywanvch zadan na stanowisku referenta ds. technicznych

e Wspdluczestniczenie w ustalaniu potrzeb oraz opracowaniu rocznych planéw
dotyczacych, inwestycji, remontéw oraz ich korekt , sprawozdawczo§é w tym
zakresie,

Przygotowanie i realizacja zaméwien na roboty budowlane, dostawy i ustugi

Wspéldziatanie w wykonywaniu zadan z innymi komérkami organizacyjnymi

Organizacja przegladéw technicznych,

Biezaca ewidencja prowadzonych zadan np. faktur, uméw, projektéw

technicznych, potrzeb remontowych, orzeczen technicznych,

* Uczestniczenie w przegladach gwarancyjnych prowadzonych robét-
prowadzenie ich ewidencji oraz egzekwowanie usterek w ramach udzielone;j
gwarancji,

* Uczestniczenie w wizjach lokalnych oraz ich dokumentowanie ( w tym
fotograficzne),




Przygotowywanie niezbednych informacji, sprawozdawczoéci statystycznej i
budzetowej oraz opracowywanie okresowych ocen i analiz dotyczacych
zagadnien nalezacych do komoérki administracyjno-technicznej, przedkladanie
wnioskéw bezpoéredniemu przelozonemu

Prowadzenie $rodkéw trwatych instytucji

Prowadzenie magazynu wydawnictw i érodkéw czystosci

Zaopatrzenie magazynu $rodkéw czystosci

Zaopatrzenie Muzeum w niezbedne materialy do zajeé warsztatowych i biezacej
dzialalno$ci Muzeum.

Zadania okresowe :

Sprawozdawczoéé
Udzial w komisjach przetargowych
Biezaca archiwizacja dokumentéw

Osoby zainteresowane udzialem w naborze powinny zlozy¢ ;

List motywacyjny,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doéwiadczenie zawodowe, w tym
Swiadectwa pracy,

Oéwiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynnosci prawnych
oraz korzystania z pelni praw publicznych;

Oséwiadczenie o niekaraniu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe, ( w przypadku zatrudnienia
kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia zaswiadczenia z krajowego
Rejestru Karnego);

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) Zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych osobowych ) wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji.

W przypadku zamieszczenia na dokumentach aplikacyjnych wizerunku
(zdjecia) Oéwiadczenia , ze wyrazam zgode¢ na przetwarzanie mojego
wizerunku, zawartego w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla
potrzeb niezbednych do realizacji celéw rekrutacji.

kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
Inne dodatkowe kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane
kwalifikacje lub umiejetnoéci .



6. Warunki pracy na stanowisku referenta ds. technicznych:

e Zatrudnienie na czas okreélony z mozliwoécia przedluzenia na czas
nieokreslony ;

¢ Praca w warunkach biurowych zwigzana z wykorzystaniem komputera

(pow.4h) i innych urzadzer biurowych;

Praca w systemie réwnowaznym

Praca w soboty i niedziele

Oswietlenie sztuczne i naturalne;

Stanowisko objete naborem znajduje si¢ W pomieszczeniu niesamodzielnym na

I pigtrze w budynku Dworu z Drogini , ktéry nie jest wyposazony w winde;

e Praca na ww. stanowisku wymaga przemieszczania si¢ w czasie pracy po
terenie Muzeum, po terenie miast w celu wykonywania zakupéw .

Wymagane dokumenty nalezy skladaé poczta lub osobiécie w sekretariacie Muzeum w
godz. 7.00 do 14.00 do dnia 28.12.2022r. do godz. 14.00 na adres Muzeum- Nadwislanski
Park Etnograficzny w Wygielzowie i Zamek Lipowiec ul. Podzameze 1, 32-551 Babice w
zaklejonej kopercie z dopiskiem

» Nabdr na wolne stanowisko referent ds .technicznych ,, .

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j telefonicznie .

Oferty niespelniajace wymogéw formalnych oraz oferty zlozone po terminie nie bedg
rozpatrywane.
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