MUZEUM TREBLINKA. NIEMIECKI NAZISTOWSKI OBOZ ZAGLADY |1 OBOZ PRACY

(1941-1944)
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Nazwa stanowiska pracy: kierownik dziatu administracyjno- gospodarczego

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymiar czasu pracy: peiny etat

2. Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie wyzsze preferowane administracyjne/ budowlane;

Doswiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym {co najmniej 3 lata) w administracji lub
jednostce samorzadu terytorialnego;

Znajomosé ustawy prawa zamowien publicznych, przepiséw prawa administracyjnego i
prawa pracy;

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

Obstuga komputera i urzgdzen biurowych;

Umiejetnos¢ pracy w zespole;

Doktadnosé, sumiennosé, samodzielnosé w wykonywaniu zadan;

Umiejetnosc pracy pod presja

3. Wymagania dodatkowe:

prawo jazdy kat B

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Przeprowadzanie postepowan o zaméwienia publiczne zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa;

Prowadzenie wspotpracy z podmiotem obstugujgcym Muzeum w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

Sporzadzanie dokumentacji przetargowej, sprawozdan o udzielonych zaméwieniach oraz
planéw zamdwien publicznych;

Prowadzenie spraw z zakresu udostepniania informacji publicznej;

Prowadzenie ewidencji, przechowywanie wewnetrznych aktéw normatywnych i instrukgji
Muzeum oraz udziat w przygotowywaniu ich projektow;

Prowadzenie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dokumentacji z zakresu procedur
kontroli zarzadczej Muzeum;

Zbiorcze opracowywanie plandw i sprawozdan z dziatalnosci merytorycznej i
administracyjnej Muzeum;
‘Administrowanie obiektami i gospodarowanie majgtkiem ruchomym Muzeum, prowadzenie

R ; ; : i
"'{ ‘przechowywanie zwigzanej z tym dokumentacj,
... .Laopatrywanie Muzeum w sprzet biurowy, techniczny i Srodki czystosci;



e Zapewnienie czystoscii porzadku na terenie Muzeum;

e Zapewnienie wiasciwego funkcjonowania transportu samochodowego; zapewnienie obsfugi
technicznej przy realizacji wystaw i imprez muzealnych;

e Zapewnienie wsparcia informatycznego;

e Opracowanie i aktualizacja dokumentacji planistycznej z zakresu przygotowan obronnych,
zgodnie z potrzebami oraz obowigzujgcymi przepisami prawa ;

e Organizowanie szkoled obronnych dla kadry kierowniczej i pracownikow Muzeum;

e Wspdldziatanie z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Mazowieckiego w Warszawie w
zakresie realizacji zdan obronnych i zarzadzania kryzysowego

e Nadzér nad catoksztattem prac wykonywanych przez dziat administracyjno- gospodarczy i
podlegtych pracownikéw;

e Sporzadzanie uméw na zakup towarow i ustug;

e Kontrola zuzycia materiatéw administracyjno- gospodarczych, biurowych i $rodkow
czystoscii paliwa;

e Biezgca kontrola stanu technicznego budynku;

e Nadz6r nad uzytkowaniem wyposazenia ($rodkéw trwatych): trwate oznakowanie majatku -
trwatego,

¢ Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia (srodkow trwatych, budynkéw).

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny oraz CV,

2) kwestionariusz osobowy, wg wzoru dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie) do pobrania na BIP
Muzeum),

3) kserokopie $wiadectw pracy (jesli takie posiada) lub oswiadczenie kandydata w przypadku
trwajgcego stosunku pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, referencje,

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oéwiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe, o
korzystaniu z petni praw publicznych, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
7) klauzula informacyjna wraz ze zgodami na przetwarzanie danych osobowych wg
zatgczonego wzoru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ lub przesta¢ w zamknigtych kopertach z
adnotacjg ,Oferta pracy na stanowisko kierownik dziatu administracyjno- gospodarczego” w
terminie do dnia 30. 06. 2019 r. godz. 18. 30 pod adresem: Muzeum Treblinka. Niemiecki
nazistowski obéz zagtady i obéz pracy (1941-1944) Wélka Okraglik 115, 08-330 Koséw Lacki.
Aplikacje, ktére wptyng do Muzeum po w/w terminie nie bedg rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna sig zapozna¢ w siedzibie Muzeum (sekretariat) oraz na stronie
BIP Muzeum. Dyrektor
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