Ogloszenie o prace: specjalista ds. prowadzenia sekretariatu

Ogtoszenie o prace na stanowisko: Specjalista ds. prowadzenia sekretariatu

Muzeum Martyrologiczne w Zabikowie
ul. Nieztomnych 2, 62-030 Lubon

Miejsce wykonywania pracy: Muzeum Martyrologiczne w Zabikowie
Zakres obowigzkow:

Prowadzenie sekretariatu, kancelarii i spraw administracyjnych Muzeum
Prowadzenie rejestru faktur, korespondencji itp.

Obstuga platformy e-PUAP oraz e-Doreczenia

Wysytanie i przyjmowanie korespondenc;ji

Redagowanie i formatowanie pism wychodzacych z sekretariatu
Nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentéw Muzeum
Przyjmowanie i opieka nad interesantami zewnetrznymi
Umawianie, przygotowywanie, obstuga spotkan i posiedzen
Prowadzenie terminarza spotkan dyrektora

10. Archiwizacja dokumentéw

11. Zakupy artykutéw biurowych i gospodarczych dla Muzeum

12. Wykonywanie innych polecen pracodawcy

NN

©

Wymagania:

Wyksztatcenie Srednie lub wyzsze

Bardzo dobra znajomos$¢ pakietu MS Office
Umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw
Bardzo dobra organizacja pracy wtasnej
Umiejetnosci komunikacyjne
Zaangazowanie w prace

Mile widziane prawo jazdy kat. B

Mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego

NN

Oferujemy:

1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace (peten etat)
2. Swiadczenia z ZFSS
3. Mozliwos$¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie.

Wymagane dokumenty:

- CV - powinno by¢ opatrzone klauzulg RODO.

Termin skladania aplikacji do: 18.06.2024 r.

Adres do przesytania aplikacji:



Muzeum Martyrologiczne w Zabikowie ul. Nieztomnych 2, 62-030 Lubon
lub

mailowo na adres: muzeum@zabikowo.eu tytut e-maila: Nabdér na stanowisko Specjalista ds. prowadzenia
sekretariatu

UWAGA!
Oferty, ktére nie wptyng w wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informujemy, ze administratorem Pana/Pani danych osobowych jest:

MUZEUM MARTYROLOGICZNE W ZABIKOWIE, z siedziba w Luboniu, przy ul. Nieztomnych 2. Dodatkowe
informacje mozna uzyskac przez strone internetowa www.zabikowo.eu

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane
na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Podanie
przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.
Podanie dobrowolnych danych nie ma wptywu na mozliwos¢ udziatu w rekrutacji.

Dane osobowe mogg by¢ ujawnione wspétpracownikom administratora danych, jak tez podmiotom
udzielajgcym mu wsparcia na zasadzie zleconych ustug i zgodnie z zawartymi umowami powierzenia.
Dane przetwarzane beda przez okres trwania rekrutacji, a w przypadku wyrazenia dodatkowej zgody
Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane réwniez na potrzeby przysztych rekrutacji przez okres
maksymalnie 12 miesiecy lub do momentu cofniecia przez Panig/Pana zgody. Zgode mozna wycofac
poprzez wystanie wiadomosci z zgdaniem na podany wyzej adres mailowy lub osobiscie w siedzibie
Administratora.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie w
dowolnym momencie, oraz wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych - Urzad
Ochrony Danych Osobowych ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana innych danych jest
dobrowolne.

Jesli jest Pan/Pani zainteresowana udziatem w przysztych rekrutacjach, prosimy o wyrazenie zgody na
przetwarzanie danych w przysztych rekrutacjach, przesyfajac CV z klauzulg o tresci: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych w celu wykorzystania ich w przysztych naborach prowadzonych
przez MUZEUM MARTYROLOGICZNE W ZABIKOWIE, przez okres najblizszych 12 miesiecy.”


mailto:muzeum@zabikowo.eu

