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ZEUM REG':ONALNE
M%cazuls CHOJNOW

Pl. Zamkowy 3 tel.

(076)188-353 Chojnéw 10.09.2019 .
id. 001267395
Dyrektor Muzeum Regionalnego w Chojnowie

oglasza nabor na wolne stanowisko pracy

Pracownika administracyjno-biurowego
(nazwa stanowiska pracy)

Wolne miegjsca pracy: 1

Warunki pracy na stanowisku:

 rodzaj umowy — umowa o prace

* pelny wymiar czasu pracy

« miejsce wykonywania pracy — Muzeum Regionalne w Chojnowie

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)
2)

(9%
7

4)
5)
0)
7)

8)

9)

prowadzenie sekretariatu

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow: przygotowywanie od strony
formalnoprawnej dokumentow dotyczacych spraw wynikajgcych z nawigzania stosunku
pracy (sporzadzanie umow o pracg, prowadzenie akt osobowych, prowadzenie ewidencji
czasu pracy pracownikow itp.)

prowadzenie spraw pracowniczych i kadrowych (szezegolnie pilnowanie terminéw badan
lekarskich oraz szkolen)

przygotowywanie umow zlecen oraz umow o dzielo

opracowywanie projektow aktow prawa wewngtrznego muzeum

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zamowieniami publicznymi,

przygotowywanie list gosci oraz kolportaz zaproszen na wydarzenia organizowane przez
muzeum

prowadzenie ksigzki obiektu, pilnowanie terminow niezbednych przegladow technicznych
oraz ppoz

prowadzenie ksiag wyposazenia (przedmiotow trwatych i ilosciowej)

10) prowadzenie kontroli merytorycznej oraz opisywanie faktur

1) zaopatrywanie Muzeum w materialy biurowe, srodki czystosci, potrzebny sprzet

12) kolportaz materialow promocyjnych 1 zaproszen
13) kontakt z drukarniami podczas przygotowywania materialow promocyjnych
14) pomoc w prowadzeniu sprawozdawczosci (GUS, NIMOZ, Urzedu Miejskiego itp.)

15) prowadzenie archiwum zaktadowego

16) uczestniczenie w organizowaniu i prowadzeniu inwentaryzacji majatku muzeum

17) obstuga kasy fiskalnej/drukow KP

18) przygotowywanie raportow kasowych

19) wykonywanie dodatkowych, biezacych polecen wydanych przez dyrektora muzeum

2. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie minimum $rednie,



2) minimum 3-letnie do$wiadczenie na samodzielnym stanowisku referenta do spraw

kadrowych lub administracyjnych,

3) praktyczna umiejetnosé samodzielnego prowadzenia spraw kadrowych oraz ZFSS

4) znajomo$¢ dowolnego programu pfacowo-kadrowego

5) praktyczna umiejetnosé stosowanija przepisow Kodeksu pracy. ustawy Prawo zamowien
publicznych oraz do$wiadczenie w samodzielnym przygotowaniu dokumentacji zamdowien
publicznych

6) doswiadezenie w pracy z urzedami

7) znajomos¢ pakietu MS Office

3. Wymagania dodatkowe:
1) skrupulatnosé, rzetelnosé. odpowiedzialnog¢
2) umiejetnosei organizacyjne i komunikacyjne
3) prawo jazdy kat. B

4. Wymagane dokumenty: _

1) list motywacyjny oraz curriculum vitae (CV), zawierajgce o$wiadezenie kandydata: Wy-
razam zgode na przetwarzanie moich dan yeh osobowych, zawartyeh w dokumentach apli-
kacyjnych przez Muzeum Regionalne w Chojnowie, 59-225 Chojndw, pl. Zamkowy 3
w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (zgodnie z art. 7 ust. |
Rozporzgdzenia Parlamentu Luropejskiego i Rady (UE) 2016/679 =z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobo-
wych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (0gdlnym rozporzqdzeniem o ochronie danych) dalej ., RODO™) lub Wyrazam
zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyj-
nych przez Muzeum Regionalne w Chojnowie, 59-225 Chojnow, pl. Zamkowy 3 prze-
prowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego oraz w kolejnych naborach kandy-
datow na pracownikéw Muzeum Regionalnego w Chojnowie (zgodnie z art. 7 ust. 1 Roz-
porzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
wsprawie ochrony o0sob fizyeznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich dan yeh oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (0gol-
nym rozporzqdzeniem o ochronie danych) dalej ,, RODO”)

2) kserokopie $wiadectw pracy;

3) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie:

4) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach.

5) oswiadezenie dotyczace ochrony danych osobowych — zalgcznik nr |

6) os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie

7) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw

publicznych
5. Wymagane dokumenty nalezy dostarcza¢ w terminie od 10 do 20 wrzesnia 2019 r. w zaklejonych

kopertach z adnotacja ,.Nabor na stanowisko pracownika administracyjno-biurowego w Muzeum
Regionalnym w Chojnowie”

[) poczta na adres: Muzeum Regionalne w Chojnowie, pl. Zamkowy 3. 59-225 Chojnow

2) sklada¢ osobiscie w sekretariacie Muzeum (pl. Zamkowy 3, 59-225 Chojnow, pok. 8)

3) przesta¢ na adres e-mail: muzeumr(@wp.pl



Dokumenty, ktore wpltyng po okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.
1) W przypadku przestania dokumentow poczta decyduje data nadania ze stempla poczto-

wego.

Informacja o wyniku naboru zostanie podana do publicznej wiadomosci przez umieszezenie
na stronie internetowej Muzeum www.muzeum.chojnow.eu oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Muzeum.

Wszystkie sktadane dokumenty muszg zawiera¢ datg i wlasnoreczny podpis kandydata.

Do dokumentow sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ thumaczenie tych dokumentow,
Osoby. ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, beda powiadomione o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie oraz pisemnie za posrednictwem poczty elektroniczne;j.

. Osoby. ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bgdg o tym informowane,

a oferty zostang komisyjnie zniszczone nie pézniej niz po zakonczeniu procesu rekrutacyjnego
w przypadku wyrazanie zgody na przetwarzanie danych w konkretnym procesie rekrutacyjnym.

. Kazdy kandydat przed przystgpieniem do naboru powinien zapoznac¢ si¢ z Regulaminem naboru

pracownikow ~w  Muzeum  Regionalnym w  Chojnowie, dostgpnym na  stronie
www.muzeum.chojnow.eu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 76 818 83 53 lub w siedzibie Muzeum
w pokoju nr 8.

OR
DYREKT g0

w Chofjnowie
uky I
mgr Mariusz Garbera

/009 2,



Zatacznik nr |

do ogloszenia o naborze
na wolne stanowisko pracy
7 10.09.2019 .

,O$wiadczenie dotyczgce ochrony danych osobowych"

Os$wiadczam, iz zostalem poinformowany o tym ze:

1.

6.

9.

administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Mu-
zeum
Regionalne w Chojnowie, 59-225 Chojnéw, pl. Zamkowy 3, jako pracodawca,

kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy pod adresem:

«  Muzeum Regionalne w Chojnowie, 59-225 Chojnow, pl. Zamkowy 3,
Pl. Zamkowy 3 z dopiskiem ,,JOD”

= e-mail: iod@kichewko.com

dane osobowe (oraz dane do kontaktu - o ile zostang podane) bgda przetwarzane w celu prze-
prowadzenia obecnego  postgpowania  rekrutacyjnego, aw  przypadku = wyraze-
nia zgody, takze w kolejnych naborach Muzeum Regionalnego w Chojnowie na podstawie
wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO),

osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo do cofnigeia zgody w dowolnym momencie
bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem,

odbiorcg danych moze byé podmiot dziatajacy na zlecenie administratora danych,
tj. podmiot $wiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania awarii oprogramowa-
nia komputerowego stuzgcego do obstugi kadrowej pracownikow

Muzeum Regionalnego w Chojnowie,

dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres nie dtuzszy
niz do zakonczenia procesu rekrutacji na dane stanowisko w przypadku wyrazania zgody na
przetwarzanie danych wylgceznie w konkretnym procesie rekrutacyjnym. W przypadku zgody
na przetwarzanie danych osobowych do celow przysztych rekrutacji C.V. zostanie zarchiwi-
zowane do celéw przysztych rekrutacji.

osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo dostgpu do swoich danych osobowych, zadania
ich sprostowania lub usunigcia. Wniesienie zadania usunigcia danych jest rOwnoznaczne z re-
zygnacja z udzialu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Muzeum Regionalne w Choj-
nowie. Ponadto przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach
okreslonych w art. 18 RODO,

osobie, ktorej dane dotycza przyshuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten
bedzie wlasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wylgcznie
zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych,

podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych jest warunkiem umozliwiajg-
cym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy w Muzeum Regionalnym w Chojnowie.

Data i odpis kandydata do pracy



