Muzeum Narodowe

w Poznaniu

Ogtoszenie o prace numer 15/2022
Muzeum Narodowe w Poznaniu poszukuje pracownika na stanowisko:

specjalista do spraw sekretariatu - zatrudnienie na zastepstwo

Informacja o Muzeum Narodowym w Poznaniu

Poznariskie muzeum istnieje od 1857 roku. Miano Narodowego nosi od roku 1950. Nalezy do
najstarszych, najwiekszych i najwazniejszych muzeéw w Polsce. W swoich réznorodnych, zbiorach
przechowuje i udostepnia dziedzictwo wiekéw i pokolen, wiedzy, trudu i pasji ludzi zbiory te
gromadzacych. Muzeum, stworzone w réznych wiekach i czasach, prowadzi aktywng dziatalno$é
wystawienniczg, edukacyjng i naukowa.

Najwazniejsze obowigzki na stanowisku pracy:

obstuga sekretariatu Muzeum,

prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej, w tym przez platforme e-
PUAP,

nadzér nad prawidtowym przeptywem informacji, obiegiem dokumentéw i korespondencja,
archiwizacja dokumentéw,

prowadzenie terminarza spotkan Dyrekcji Muzeum,

organizacja i obstuga spotkan, zebran, w tym przyjmowanie gosci i interesantéw,
organizacja krajowych i zagranicznych podrézy stuzbowych,

dbatosé o zaopatrzenie w materiaty biurowe i eksploatacyjne,

wykonywanie innych prac asystenckich i administracyjno-biurowych,

zapewnienie efektywnej komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej,

dbanie o ochrone poufnosci informaciji.

Wymagania wzgledem pracownika:

wyksztatcenie wyzsze albo $rednie,

mile widziane do$wiadczenie na podobnym stanowisku pracy,

znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie B2,

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

znajomosci pakietu MS Office,

profesjonalizm i wysoka kultura osobista,

umiejetnosci pracy pod presjg czasu i sprawna organizacja pracy wtasnej,

mile widziane doswiadczenie w zakresie elektronicznego obiegu dokumentacji,
wysoki poziom zaangazowania, komunikatywnos¢, sumiennos$é i rzetelnosé.

Wymagane dokumenty:

cv,
list motywacyjny.

Oferujemy:

zatrudnienie w prestizowej instytucji kultury na podstawie umowy o prace, w petnym wymiarze
czasu pracy (umowa o prace na zastepstwo na okres okoto roku),

ciekawg prace w mitej atmosferze,

mozliwo$¢é rozwoju zawodowego,

prace w atrakcyjnej lokalizacji - centrum Poznania,
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» udziat w ciekawych wydarzeniach kulturalnych (bezptatne wejscia na wszystkie wystawy Muzeum
Narodowego w Poznaniu i w jego oddziatach w Rogalinie, Smietowie i Gotuchowie),

» mozliwosé korzystania z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

» mozliwos$é podnoszenia kwalifikacji, dofinansowanie studiéw, szkolen i kurséw.

Proces rekrutacji bedzie przebiegat w 2 etapach:
» analiza dostarczonych dokumentéw,

» rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.

Sposéb dostarczenia dokumentow:
Dokumenty prosimy dostarczyé na adres e-mail: mnp_kadry@mnp.art.pl

Termin nadsytania dokumentéw: do dnia 7 pazdziernika 2022 r.

Przetwarzanie danych osobowych kandydata do pracy w MNP:
W dokumentach prosimy o zamieszczenie klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dostarczonej przeze mnie
ofercie pracy (dokumentach rekrutacyjnych) przez Muzeum Narodowe w Poznaniu, Aleje
Marcinkowskiego 9, 61-745 Poznan, w celu realizacji procesu rekrutacji na stanowisko specjalisty do
spraw sekretariatu, ogtoszenie o prace nr 15/2022.

Dokumenty bez tej klauzuli nie bedg brane pod uwage.

Informacje na temat zasad przetwarzania danych osobowych kandydata do pracy w Muzeum
Narodowym w Poznaniu znajdujg sie w Biuletynie Informacji Publicznej Muzeum Narodowego w
Poznaniu (bip.mnp.art.pl), w zaktadce Oferty pracy/Zasady przetwarzania danych osobowych.
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