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Muzeum Historii Polski w Warszawie poszukuje osoby na stanowisko:
Specjalista w Dziale Organizacyjnym

Nr ref.: MHP/DO-K/04/2021

Charakterystyka stanowiska

MUZEUM
HISTORII
POLSKI

Osoba na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za obstuge i eksploatacje samochodéw w Muzeum.
Gtéwnym zadaniem jest pomoc w organizacji wyjazdow oraz realizacji potrzeb Dyrekcji Muzeum,
w tym, obstuga gosci Dyrektora Muzeum, dostarczanie dokumentacji, udziat w krajowych delegacjach
stuzbowych. W ramach struktury organizacyjnej bedzie pomagaé w pracach Dziatu Organizacyjnego
m.in. w sprawach zwigzanych z organizacjg, administracjg i funkcjonowaniem biur i magazyndw.
Stanowisko to wymaga duzej kultury osobistej, dyskrecji, odpowiedzialnosci, spokoju, dyspozycyjnosci.

Wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze oraz co najmniej 1 rok stazu pracy lub wyksztatcenie srednie oraz co

najmniej 5 lat stazu pracy;

prawo jazdy kat B;

co najmniej 10 lat doswiadczenia w prowadzeniu pojazddw;
gotowosé do wyjazdéw stuzbowych;

brak przeciwskazan do prowadzenia pojazdow;

bardzo dobra znajomo$¢ przepisdw o ruchu drogowym;
umiejetnosci w zakresie tworzenia pism i wnioskow;
swobodne wyrazanie sie w mowie i piSmie;

podstawowa znajomosc jezyka angielskiego;

bardzo wysoka kultura osobista;

opanowanie, spostrzegawczos$é, odpornosé na stres, refleks;
odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania;

dobra orientacja w terenie, znajomos¢ topografii miasta;
bardzo dobra organizacja pracy;

umiejetnos¢ pracy w grupie;

umiejetno$¢ myslenia analitycznego i rozwigzywania problemow;
umiejetnos¢ postugiwania sie pakietem MS Office i Office 365;
mile widziane doswiadczenie pracy w instytucjach kultury.

Zakres obowigzkow:

Realizowanie transportéw na potrzeby Muzeum, w tym muzealidw,
zaopatrzeniowych;

dostarczanie dokumentacji i przesytek zgodnie ze zleceniem;

realizowanie wyjazdow Dyrekcji Muzeum;

dowdz gosci na zlecenie Dyrekcji i przetozonego;

realizowanie wyjazdow stuzbowych;

koordynacja i realizacja dziatann i dokumentacji zwigzanych z ubezpieczeniem i eksploatacjg
samochodoéw;

artykutéw
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= dbatosé o prawidtowe przygotowanie i zabezpieczenie do jazdy przewozonych osdb i mienia;

= wspdtpraca z dziatami Muzeum przy organizowaniu imprez, wystaw i innych aktywnosci
podejmowanych przez Muzeum;

= wspodtpraca z ustugodawcami Muzeum w ramach powierzonych obowigzkéw;

= wspdtpraca z wtasciwymi instytucjami samorzagdowymi oraz rzgdowymi przy organizacji przez
Muzeum wydarzen kulturalnych (w tym uzyskiwanie zgéd i decyzji administracyjnych);

= pomoc fizyczna dziatlom Muzeum ( dostarczanie zamowien, ustawianie elementéw
wystawienniczych, lokowanie dostaw wydawniczych itp.);

= realizacja zakupow i ustug zleconych Dziatowi Organizacyjnemu;

= wspdtpraca przy tworzeniu wewnetrznych procedur;

= wspotpraca w przygotowywaniu okresowych raportow, zestawien.

Warunki zatrudnienia:
e Umowa o prace, w petnym wymiarze godzin;
e praca w dynamicznie rozwijajgcej sie instytucji kultury;
e dostep do $wiadczen socjalnych;
e mozliwosé skorzystania z pakietu sportowego.

Wymagane dokumenty:

e Curriculum vitae;

e list motywacyjny;

e kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje, doswiadczenie zawodowe

o referencje;

e mile widziane kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe osiggniecia i kwalifikacje ;

e os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych, zawierajgce formute
o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w dokumentach aplikacyjnych przez Muzeum Historii Polski w Warszawie, ul. Mokotowska
33/35, w celu przeprowadzenia obecnego procesu rekrutacyjnego zgodnie z ogdinym
rozporzqdzeniem RODO”.

Dokumenty prosimy przesyta¢ w formie elektronicznej na adres: rekrutacia@muzhp.pl w terminie do
20 maja 2021 r., w tytule podajgc numer referencyjny MHP/DO-K/04/2021

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami.

Klauzula informacyjna:

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest: Muzeum Historii Polski w Warszawie,
ul. Mokotowska 33/35, 00-560 Warszawa;

2) Z inspektorem ochrony danych (IOD) mozna skontaktowaé sie pod adresem
e - mail: daneosobowe@muzhp.pl lub telefonicznie 609 004 176.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji niniejszego procesu rekrutacji na
stanowisko Specjalista w Dziale Organizacyjnym i nie beda udostepniane innym odbiorcom oraz
i nie bedg wykorzystywane do procesow rekrutacji na inne stanowiska o ile nie wyrazi Pani/Pan
na to zgody.
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4)
5)
6)

7)

8)
9)
10)

11)

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie

procesu rekrutacyjnego.

Administrator nie bedzie przekazywa¢ danych do panistwa trzeciego lub organizacji

miedzynarodowej ani przetwarzaé danych w sposdb zautomatyzowany.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia zatrudnienia kandydata na

stanowisko, po tym okresie zostang zniszczone.

Na podstawie art. 15 -21 RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do:

. zgdania dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii, ich
sprostowania (poprawiania), uzupetniania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia
danych,

. cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie (nie wptywa to na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem),

. whiesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (PUODO) z siedzibg
w Warszawie 00-193, ul. Stawki 2.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla wziecia udziatu

w procesie rekrutacyjnym.

Podstawg przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w toku obecnej rekrutacji odbywa sie

w oparciu o dobrowolnie wyrazong zgode (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO).

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub innej organizacji

miedzynarodowej.

Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym w formie

profilowania.
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