Muzeum Narodowe

w Poznaniu
Ogloszenie o prace numer 5/2024
Muzeum Narodowe w Poznaniu poszukuje pracownika na stanowisko pracy:

archiwista

Informacja o Muzeum Narodowym w Poznaniu

Poznanskie 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,
opracowuje i udostepnia dziedzictwo wiekéw i pokolen, wiedzy, trudu i pasji ludzi zbiory te
gromadzacych. Muzeum, tworzone w réznych wiekach i czasach, prowadzi aktywng dziatalno$¢ naukows,

wystawiennicza i edukacyjna.

Najwazniejsze obowiazki na stanowisku pracy:

gromadzenie materiatéw archiwalnych i dbato$¢ o ich odpowiednie przechowywanie,

zabezpieczanie, porzgdkowanie oraz udostepnianie materiatéw archiwalnych,

przygotowanie i udziat w procesie brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

udziat w digitalizacji materiatéw archiwalnych,

wspoltpraca z pracownikami oraz odbiorcami zewnetrznymi w zakresie prawidtowego korzystania z
materiatéw archiwalnych (obstuga kwerend),

prowadzenie badan naukowych nad zgromadzonymi materiatami archiwalnymi,

porzadkowanie zespotu archiwalnego: segregowanie archiwéw, systematyzowanie archiwaliéw w
seriach, porzadkowanie wewnetrzne archiwaliéw oraz sygnowanie jednostek archiwalnych,
inwentaryzowanie zespolu archiwalnego: spisywanie uporzadkowanych jednostek wedtug
obowiazujacych wytycznych zawodowych, zgodnie z zasadami i metodami archiwistyki,

udostepnianie archiwalidéw w celach naukowych, popularyzacyjnych oraz jako dowodéw prawnych,
prowadzenie dziatalno$ci naukowej i badawczej w zwigzku z gromadzong dokumentacja archiwalna,
w tym dotyczacej ustalania szczegdétéw biograficznych oséb szczegdlnie zastuzonych dla Muzeum i
dziatalno$ci kulturalnej oraz najistotniejszych wydarzen z historii Muzeum,

sporzadzanie okresowych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum,

prowadzenie szkolen dla pracownikéw z zakresu archiwizacji dokumentéw, udzielanie im
niezbednych informacji i wyjasnien, wspétpraca w aspekcie przekazywania dokumentéw do
archiwum.

Wymagania wzgledem pracownika:

wyksztatcenie wyzsze magisterskie na kierunku historia albo archiwistyka,

pozadane ukoniczenie kursu kancelaryjno-archiwalnego minimum I stopnia,

doswiadczenie w realizacji wyszczegélnionych wyzej obowigzkéw, mile widziane doswiadczenie w
pracy w archiwum zaktadowym w instytucji publicznej

znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie co najmniej B1, wskazana takze znajomos$¢ jezyka
niemieckiego lub innego nowozytnego jezyka europejskiego,

wiedza i do$wiadczenie w zakresie elektronicznego zarzadzania i obiegu dokumentacji,

wiedza z zakresu przepis6w kancelaryjno-archiwalnych, umiejetno$¢ ich redagowania i ustalania z
wlasciwymi partnerami zewnetrznymi,

umiejetnos¢ obstugi komputera (w tym znajomos¢ pakietu MS Office i programéw komputerowych do
archiwizacji, inwentaryzacji i digitalizacji zbior6w) i urzadzen biurowych,

umiejetnos$¢ prowadzenia samodzielnych badan w zakresie archiwaliéw,

ogolna wiedza z zakresu muzealnictwa,

gotowo$¢ do rozwijania kompetencji zawodowych i che¢ zwigzania planéw zawodowych z Muzeum
Narodowym w Poznaniu,
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=  komunikatywnos$é, umiejetno$é pracy w zespole, samodzielno$¢, dobra organizacja pracy wiasnej,
zamitowanie do porzadku.

Oferujemy:

= zatrudnienie w prestizowej instytucji kultury na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu
pracy,

= ciekawg prace w mitej atmosferze,

* mozliwo$é rozwoju zawodowego,

= prace w atrakcyjnej lokalizacji w centrum Poznania,

= udzial w ciekawych wydarzeniach kulturalnych (bezptatne wejscia na wszystkie wystawy Muzeum
Narodowego w Poznaniu i w jego oddziatach w Rogalinie, Smietowie i Gotuchowie),

* mozliwo$¢ korzystania z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

» mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji, dofinansowanie studiéw, szkolen i kurséw.

Wymagane dokumenty:
= CV,
= list motywacyjny.

Proces rekrutacji bedzie przebiegal w 2 etapach:
= analiza dostarczonych dokumentow,

» rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.

Sposodb dostarczenia dokumentow:
Dokumenty prosimy dostarczy¢ na adres e-mail: mnp_kadry@mnp.art.pl

Termin nadsylania dokumentéw: do dnia 30 kwietnia 2024 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 archiwisty, ogtoszenie o prace nr 5/2024.
Dokumenty bez tej klauzuli nie bedg brane pod uwage.

Informacje na temat zasad przetwarzania danych osobowych kandydata do pracy w Muzeum Narodowym

w Poznaniu znajduja sie w Biuletynie Informacji Publicznej Muzeum Narodowego w Poznaniu
(bip.mnp.art.pl), w zaktadce oferty pracy/zasady przetwarzania danych osobowych.

EKTOR
Mamoaﬁowegw Pgznaniu
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