MUZEUM MIASTA LOBZ)

91-065 £6d, ul. Ogrogowa 45

tel. 423 072 657, 534 160 108

e-mail: muzeum@muzeum-lodz. pi £6dz, dn. 30.09.2022 r.

DK-P.110.15.2022
Muzeum Miasta todzi
z siedzibg w todzi, ul. Ogrodowa 15
ogtasza nabér kandydatéw do pracy na wolne stanowisko pracy
Kierownik Dzialu Administracyjno-Technicznego

Warunki pracy:

Rodzaj umowy — umowa o prace;

Wymiar — 1/1 etatu;

llos¢ wolnych miejsc pracy — 1;

Miejsce wykonywania pracy — £.6dz;

Miejsce w strukturze organizacyjnej — Dziat Administracyjno-Techniczny;

Termin skfadania ofert — do 30.10.2022r;

Planowany termin rozpoczecia pracy — grudzien 2022 r./styczen 2023 r. (termin moze ulec

zmianie w zaleznosci od wynikéw naboru).

Wymagania niezbedne:
wyksztatcenie wyzsze kierunkowe (zarzgdzanie, administracja, kierunki techniczne),
. doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z dziataniami z zakresu administracji,
. znajomosc¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,
dobra znajomos¢ obstugi komputera (MS Office) i urzgdzer biurowych,
umiejetno$¢ myslenia analitycznego,

przedsiebiorczos¢ i duza samodzielnosci w dziataniu,
umiejetnosci negocjacyjne i kreatywnos¢ w znajdowaniu nowych rozwigzan
komunikatywno$¢, umiejgtnos¢ pracy w zespole i zarzgdzania zespotem,

2
3
4
5.
6. rzetelno$¢, punktualnosé, dyspozycyjnosé,
7
8
9,
1

0. wysoka kultura osobista.

Kryteria dodatkowe:

1.

znajomos$¢ specyfiki funkcjonowania instytucji kultury.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1)
2)

3)

4)

Nadzor nad funkcjonowaniem Dziatu Administracyjno - Technicznego i kierowanie jego
pracami w sposéb zapewniajgcy terminowa i prawidtows realizacje zadan.

Nadzér nad racjonalng i celowg gospodarkg finansowg z zachowaniem zasad
przewidzianych prawem zaméwierr publicznych, ustawy o finansach publicznych oraz
wyznaczonych limitéw finansowych, w tym:

a) nadzér nad przygotowywaniem i realizacjg wnioskdéw w sprawie udzielenia zaméwien
publicznych,

b) przygotowywanie i zawieranie uméw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostki

organizacyjne;.

Nadzor nad prawidiowg i racjonalng gospodarkg materiatowg i majgtkiem pozostajacym
w dyspozycji jednostki.

Nadzoér nad wiasciwg organizacjg pracy podlegtego personelu, zapewniajgcg realizacje
zadan Dziatu Administracyjno-Technicznego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
pracy i uregulowaniami wewnetrznymi, w tym:

a) racjonalne planowanie zatrudnienia w podlegtej komoérce organizacyjne;j,

z uwzglednieniem kosztéw pracy,

b) okreslanie wymaganych kwalifikacji na poszczegélnych stanowiskach pracy,

c) okreslanie potrzeb szkoleniowych podlegtego personelu,

d) opracowywanie biezgcego harmonogramu pracy,

e) planowanie urlopéw i nadzér nad realizacjg planu



f) akceptacja delegacji stuzbowych pod wzgledem merytorycznym i potwierdzanie realizacji
wyjazdu stuzbowego

g) rzetelne prowadzenie dokumentacji zwigzanej z czasem pracy podlegtych pracownikéw
oraz terminowe przekazywanie dokumentéw do Gtéwnego Specjalisty ds. osobowych
w celu naliczenia i wyptaty wynagrodzenia.

5) Nadzér nad realizacjg uméw i zlecen w zakresie zadan Dziatu, w szczegdlnosci kontrola
prawidtowej realizacji ustug lub dostaw.

6) Wspoipraca ze stuzbami BHP celu zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy podlegtych
pracownikéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i regulacjami wewnetrznymi.

7) Zapewnienie nadzoru w zakresie ochrony informacji stanowigcych tajemnice okreslong
odrebnymi przepisami, zgodnie z wtadciwymi przepisami prawa i regulacjami wewnetrznymi.

8) Nadzér nad prawidtowym  sporzadzaniem, rejestrowaniem, przechowywaniem
i przekazywaniem do archiwizacji dokumentéw, zgodnie z obowigzujgcymi regulacjami
wewnetrznymi.

9) Nadzor nad przekazywaniem informacji zwigzanych z funkcjonowaniem podlegtej komorki
organizacyjnej w celu udostepnienia na stronie internetowej Muzeum Miasta t.odzi.

10) Biezgca analiza realizacji zadan podlegtej komérki organizacyjnej oraz przedktadanie
bezposredniemu zwierzchnikowi sprawozdan z realizacji zadan, w tym niezwtoczne
informowanie o wystepujgcych problemach.

11) Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecenn bezposredniego przetozonego,
obowigzujacych przepiséw prawa, statutu i aktéw normatywnych muzeum.

12) Wnioskowanie zmian, sporzgdzanie projektéw dokumentéw oraz biezgca aktualizacja
wewnetrznych dokumentéw regulujgcych zagadnienia bedgce przedmiotem dziatania
komérki organizacyjne;j.

13) Aktualizowanie kart opiséw stanowisk pracy oraz zakresu obowigzkéw podlegtych
pracownikow.

14) Prowadzenie analizy ryzyk wynikajgcych z obowigzku realizacji procesu kontroli zarzgdczej w
podlegtej komérce organizacyjne;.

15) Nadzér nad wtasciwym przebiegiem procesu kontroli zarzgdczej w podlegtej komorce
organizacyjnej.

Oferujemy:

zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace;
mozliwos$¢ udziatu w ciekawych wydarzeniach kulturalnych.

Sposob aplikaciji
Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

CV - opatrzony podpisanym oswiadczeniem kandydata:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich ww. danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na
stanowisko Kierownik Dziatu Administracyjno-Technicznego przez Muzeum Miasta todzi z
siedzibg w todzi ul. Ogrodowa 15 zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/697 w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE oraz ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U z 2019 poz.
1781).

Dokumenty powinny by¢ sporzadzone w jezyku polskim i podpisane przez kandydata.



Dokumenty nalezy dostarczy¢ do dnia 30.10.2022 r. osobiscie lub pocztg na adres: Muzeum
Miasta todzi ul. Ogrodowa 15, 91-065 t.6dz (decyduje data faktycznego wptywu do instytucji) lub na
adres mailowy m.kowalczyk@muzeum-lodz.pl

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: 42 254 90 13.

Muzeum Miasta todzi skontaktuje si¢ tylko z wybranymi kandydatami. Kandydaci zostana
powiadomieni o rozmowie kwalifikacyjnej telefonicznie lub mailowo.

Procedura naboru:

Proces rekrutacji na wyzej wymienione stanowisko bedzie dwuetapowy.

1. Etap - polega na sprawdzeniu i ocenie wymagan formalnych oraz dodatkowych na podstawie
nadestanych aplikacji.

2. Etap - rozmowy kwalifikacyjne z wybranymi kandydatami.

Uwagal!
1. Aplikacje, ktére wplyng po uptywie wskazanego terminu lub niekompletne, nie bedg
rozpatrywane.

2. Muzeum zastrzega sobie prawo odwotania lub przedituzenia procedury naboru w kazdym
terminie.

3. Muzeum zastrzega sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

Muzeum zastrzega sobie prawo niewybrania zadnego z kandydatéw.

5. Muzeum zastrzega sobie prawo zatrudnienia wybranego kandydata na innym niz podane
w ogtoszeniu stanowisku, po spetnieniu odpowiednich wymagan kwalifikacyjnych wynikajgcych
z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.
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Magda Konmarzeniec



Szanowni Panistwo,

dziatajgc na podstawie Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady [UE] nr 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych oraz Ustawy z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych, chcielibySmy uprzejmie
Panstwa poinformowac¢ o kluczowych aspektach dotyczgcych gromadzonych przez MMEt danych
osobowych oraz zasad ich przetwarzania.

1. Administratorem danych osobowych jest Muzeum Miasta todzi z siedzibg w todzi
(91-065) przy ul. Ogrodowej 15.

2. Dane osobowe bedg przetwarzane celem realizacji procedury rekrutacji.

3. Podstawa prawna przetwarzania danych: ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
ze zm.; uzasadniony interes administratora danych osobowych {j. realizacja procesu rekrutacji.

4. Okres, w jakim dane bedg przechowywane w Muzeum Miasta todzi - do zakonczenia procesu
rekrutacji.

5. Podczas przetwarzania danych osobowych nie stosujemy profilowania oraz nie przekazujemy
zadnych danych osobowych innym podmiotom. Nie przekazujemy ich takze do parstw trzecich.

6. Podanie danych w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy oraz aktéw wykonawczych jest obowigzkowe. Podanie dodatkowych danych osobowych
jest dobrowolne.

7. W zwigzku z przechowywaniem i przetwarzaniem przez naszg instytucje danych osobowych
na potrzeby rekrutacji przystuguje Panstwu prawo do:

1. dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

sprostowania (poprawiania) swoich danych,

usuniecia danych,

ograniczenia przetwarzania danych,

wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,

przenoszenia danych,

whniesienia skargi do organu nadzorczego,

8. cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

7. Osoba, do ktérej nalezy zgtasza¢ wszelkie roszczenia wynikajgce z przystugujgcych Panstwu
praw - Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Muzeum Miasta todzi, z ktérym mozna sie
skontaktowaé w sprawach ochrony i realizacji swoich praw w zakresie danych osobowych
dostepny jest poprzez e-mail: inspektor@muzeum-lodz.pl i w siedzibie Muzeum.

8. W sytuacji, gdy przetwarzanie, ktérego dokonujemy narusza przepisy RODO posiada Pan/Pani
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.
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