Muzeum Regionalne im. dr. Janusza Petera

~ w Tomaszowie Lubelskim
oglasza nab6r na wolne stanowisko pracy:
pracownik obslugi biurowe;j.

Stanowisko: pracownik obstugi biurowej.

Wymiar etatu: pelny wymiar czasu pracy, praca w godzinach 8.00-16.00 od poniedziatku do
piatku.

Rodzaj umowy o prace: W pierwszym okresie zatrudnienia umowa o pracg na okres probny,
docelowo zatrudnienie na czas nieokreslony.

Miejsce wykonywania pracy: Muzeum Regionalne im. dr. Janusza Petera w Tomaszowie
Lubelskim.
Warunki pracy: Praca wykonywana samodzielnie.

Gléwne zadania:

- stafa obstuga sekretariatu,

- prowadzenie dziennika korespondencji,

- nadzorowanie prawidlowego obiegu dokumentow,

- prowadzenie spraw pracowniczych (w tym akta osobowe),

- prowadzenie kasy muzeum,

- odpowiedzialnos¢ za druki Scistego zarachowania,

- sporzadzanie projektow zarzadzen Dyrektora Muzeum oraz ich ewidencja,

- prowadzenie pomocniczej ewidencji wydatkow rzeczowych,

- prowadzenie ksiag rozchodu znaczkow,

- prowadzenie archiwum zaktadowego,

- wspotuczestnictwo w prowadzeniu rozpoznania rynku na zakup towardw i ustug z zakresu
dziatalno$ci muzeum,

- $ledzenie na biezaco zarzadzen organizacyjno — finansowych i zmian przepisow w zakresie
ustalonych obowiazkow,

- sporzadzanie danych do sprawozdan, prowadzenie analizy ryzyk wynikajgcych z obowigzku
realizacji procesu kontroli zarzadczej.

Wymagania podstawowe:

— wyksztalcenie wyzsze (preferowane: administracja, zarzadzanie, rachunkowos$¢ jednostek sektora
finanséw publicznych, ekonomia, prawo),

— studia podyplomowe i kursy specjalistyczne w w/w zakresie jako dodatkowy atut,

— bardzo dobra znajomos¢ przepisow administracyjnych,

— do$wiadczenie w pracy administracyjnej,

— znajomo$¢ MS Office, w szczegdlnosci Excel 1 Word,

— dokladnos¢, samodyscyplina, bardzo dobra organizacja pracy,

— prawo jazdy kat. B, jako dodatkowy atut.

Wymagania dodatkowe:

— znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym jako dodatkowy atut,

— zadaniowo$¢, planowanie, zarzadzanie swoim czasem pracy oraz praca, radzenie sobie ze stresem
1 presja czasu.



Zainteresowanych prosimy o przesylanie:

1) listu motywacyjnego,

2) curriculum vitae (CV),

3) kserokopii $wiadectw pracy z roku kalendarzowego, w ktorym kandydat ubiega si¢

o zatrudnienie, fakultatywnie $wiadectwa pracy z lat poprzednich,

4) kserokopii dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopii zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, jakie s3 one wymagane na
stanowisko o jakie ubiega si¢ kandydat, fakultatywnie pozostale Swiadectwa i dyplomy,

6) oswiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych,

7) fakultatywnie referencje,

8) o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo scigane,

9) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
okreslonym stanowisku.

Termin skladania dokumentéw: 20 grudnia 2022 r

Dokumenty mozna przesylac:

— pocztg na adres: Muzeum Regionalne im. dr. Janusza Petera w Tomaszowie Lubelskim, ul.
Wyspianskiego 8 b, 22 — 200 Tomaszéw Lubelski lub sklada¢ w siedzibie Muzeum osobiscie

w dniach od poniedziatku do pigtku w godzinach 8.00 — 16.00, w zaklejonej kopercie opatrzonej
napisem ,.,Nabor na stanowisko pracownik obshugi biurowe;”.

Osoba do kontaktu po stronie Muzeum Anna Mucha, tel. 84 664 27 74.

Informacje dodatkowe:

— dokumenty, ktére wplyng po terminie okreslonym w ogloszeniu nie beda rozpatrywane,
— w przypadku dokumentow sktadanych za posrednictwem poczty, za dat¢ zlozenia przyjmuje si¢
date stempla pocztowego,

—przestane dokumenty aplikacyjne nie podlegajg zwrotowi,

—zastrzegamy sobie prawo nierozstrzygnigcia procesu naboru bez podania przyczyny.

Tomaszow Lubelski 10 listopada 2022 r.




Zalgcznik nr 1 do ogloszenia

Klauzula informacyjna zwigzana z naborem na stanowisko pracownik obslugi biurowej

w Muzeum Regionalnym im. dr. Janusza Petera w Tomaszowie Lubelskim

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej
Rozporzadzeniem) informuje, ze:

1

10.

11

12.

13.

Administratorem danych osobowych kandydatow do pracy jest Dyrektor Muzeum Regionalnego im.dr.
Janusza Petera w Tomaszowie Lubelskim przy ulicy Wyspianskiego 8B, 22-600 Tomaszéw Lubelski,
zwany dalej Administratorem.

W celu nalezytej ochrony danych osobowych, Administrator powolal Inspektora Ochrony Danych,
z ktérym mozna si¢ kontaktowaé pisemnie na adres:

- poczty elektronicznej: iodmuzeum(@o2.pl

- siedziby administratora.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda wylacznie w celu realizacji procesu rekrutacji oraz
uczestnictwa w niniejszym naborze na wolne stanowisko w Muzeum Regionalnym im. dr. Janusza
Petera w Tomaszowie Lubelskim na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 1996r. 0 muzeach oraz
ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;.

Pani/Pana dane osobowe nie bgda przekazywane innym podmiotom z wyjatkiem tych, ktore sg
uprawnione do ich uzyskania na podstawie przepisow obowigzujacego prawa lub podmiotom
przetwarzajgcym dane osobowe w imieniu Administratora.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do momentu zakonczenia procesu rekrutacyjnego, nie
dluzej jednak niz przez 5 lat od zakonczenia rekrutacji, a w pozostatych przypadkach przez czas
wskazany w przepisach o archiwizacji.

Administrator w trakcie naboru ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych zgodnie z art. 22' Kodeksu pracy.
Zgodnie z art. 22' Kodeksu pracy Administrator w trakcie naboru ma prawo zgda¢ od osoby ubiegajgce;j
si¢ o zatrudnienie innych danych osobowych niz ww. jesli obowiazek ich podania wynika z odrebnych
przepisow. Przy realizacji naboru na wolne stanowisko urzg¢dnicze Administrator ma prawo zgdac
informacji wynikajacych ustawy o Panstwowej Inspekcji Sanitarne;.

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych, o ktorych mowa w pkt. 6 1 7 klauzuli informacyjnej jest
niezbgdne do wypelnienia obowiazku prawnego cigzacego na Administratorze (tj. art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz
art. 9 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia).

W przypadku, w ktérym przetwarzanie Pani/Pana danych, innych niz wynikajace z przepisow prawa,
odbywa si¢ na podstawie zgody (tj. art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia), przystuguje Pani/Panu prawo do
cofnigcia jej w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Odmowa podania danych
spowoduje niemoznos¢ realizacji procesu rekrutacji. W zakresie danych osobowych, ktore mogg byc
przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody, ich podanie jest dobrowolne.

Ma Pan/Pani prawo do:

a) dostgpu do tresci swoich danych,

b) zadania sprostowania/uzupeinienia danych osobowych,

c) usunigcia danych osobowych - w zakresie, w jakim Pani/Pana dane sg przetwarzane na podstawie

zgody,

d) zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych.

Przystuguje Panu/Pani prawo do wmiesienia skargi do organu nadzorczego- Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna, iz przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy Rozporzadzenia.
Pani/Pana dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym rowniez w formie
profilowania.




Zalgcznik nr 2 do ogloszenia

(miejscowosc, data)

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz klauzula informacyjng zwigzang
z naborem na stanowisko pracownik obstugi biurowej w Muzeum Regionalnym im. dr. Janusza
Petera w Tomaszowie Lubelskim.

(czytelny podpis)



