Muzeum
Jozefa Pitsudskiego
w Sulejowku

Muzeum Jézefa Pitsudskiego w Sulejéwku
zatrudni osobe na stanowisko:

Specjalista/Specjalistka ds. administracyjno-biurowych
(pracownik sekretariatu biura Muzeum)

w Dziale Administracji

Oferujemy:

— zatrudnienie na umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy

— ciekawa prace w Kompleksie Muzeum w Sulejéwku

— przyjazng atmosfere pracy i wymiane doswiadczen w zaangazowanym zespole

— uczestnictwo w wydarzeniach kulturalnych organizowanych przez Muzeum i inne
instytucje kultury

— pakiet $wiadczen socjalnych

— mozliwosé rozwoju zawodowego

Gtéwny zakres obowigzkow:

— kompleksowa obstuga biurowa, kancelaryjna i administracyjna pracownikow Muzeum

— obstuga asystencka dyrekgji

— obstuga interesantdw i gosci biura Muzeum

— prowadzenie kalendarza spotkan oraz organizacja i ich obstuga

— obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej, tradycyjnej i elektronicznej

— obstuga systemoéw: S-Dok, Symfonia Obieg Dokumentéw, ePUAP, edoreczenia,
Delegacje, System zamawiania przesytek kurierskich

— prowadzenie rejestru delegacji i obstuga delegacyjna pracownikéw Muzeum

— zamawianie towardw i ustug na potrzeby administracyjno-biurowe Muzeum oraz
gospodarowanie tymi ustugami i towarami

— prowadzenie dokumentacji sprawozdawczej z dziatan sekretariatu

— prowadzenie archiwum zaktadowego

— obstuga urzadzen biurowych niezbednych do prawidtowej pracy biura Muzeum

— sprawowanie opieki nad przestrzeniami wspolnymi w biurze Muzeum: sale
konferencyjne, poczekalnie, sekretariat, pomieszczenie socjalne

Wymagania:

— wyksztatcenie minimum srednie

— doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku (min 2 lata)

— samodzielno$¢, odpowiedzialnos$é, skrupulatnos$é, starannosé oraz dbatosc o szczegéty
przy wykonywaniu obowigzkdéw

— umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej i zarzgdzania czasem z uwzglednieniem
priorytetow
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— umiejetnos¢ pracy w zespole

— wysoka kultura osobista

— wysoko rozwiniete umiejetnosci komunikacji

— dobra znajomos$¢ narzedzi pakietu MS Office365 - Word, Excel, Teams
— co najmniej dobra znajomosc jezyka angielskiego

— che¢ zdobywania wiedzy i samodoskonalenia zawodowego

Wymagane dokumenty:

— curriculum vitae

— list motywacyjny zawierajgcy opis dotychczasowego doswiadczenia zawodowego
zgodnego z profilem ogtoszenia

— skan podpisanego oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
w celu rekrutacji, zgodnie z zatgczonym wzorem

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie dokumentéw aplikacyjnych do dnia 16 lipca
2025r. drogg elektroniczng na adres: rekrutacjia@muzeumpilsudski.pl. W tytule wiadomosci
nalezy umiesci¢ nazwe stanowiska: , Specjalista ds. administracyjno-biurowych”.

Muzeum zastrzega sobie prawo do skontaktowania sie wytgcznie z wybranymi osobami, z
ktorymi przeprowadzi rozmowe kwalifikacyjng w siedzibie Muzeum
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