Muzeum Gdarnska ogtasza nabér na stanowisko

Specjalist(k)a ds. Administracyjnych w Dziale Administracyjnym

NAJWAZNIEJSZE OBOWIAZKI

1.

Nook~owd

obstuga ewidenc;ji srodkéw trwatych niskocennych

prowadzenie obiegu dokumentéw (w tym ksiegowych) zgodnie z obowigzujgcymi procedurami

realizacja umow ubezpieczeniowych

rozliczanie uzytkowania samochodoéw stuzbowych

gospodarka odpadami

prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem prawnym nieruchomosci

prowadzenie szeregu dziatan niezbednych dla sprawnego funkcjonowania instytucji jak: dokonywanie
zakupéw, pomoc w realizacji wydarzen, nadzér nad pracami porzadkowymi

WARUNKI ZATRUDNIENIA

1.

Planuje sie zatrudnienie jednej osoby od zaraz lub zgodnie z dostepnoscig wybranego kandydata na
podstawie umowy o prace na peten etat.

Praca stacjonarna w siedzibie Muzeum Gdariska z mozliwoscig pracy zdalnej okazjonalne;j.

Na wynagrodzenie miesieczne sktada sie wynagrodzenie zasadnicze od 5.000 do 5.400 zt brutto w
zaleznosci od doswiadczenia kandydata oraz dodatek stazowy pomiedzy 5% a 20% wynagrodzenia
zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy.

WYMOGI WOBEC KANDYDATOW

1.

wyksztatcenie minimum S$rednie, preferowany profil administracyjny

2. doswiadczenie w pracy administracyjnej, mile widziane doswiadczenie w instytucjach finanséw
publicznych

3. biegta znajomos¢ pakietu MS Office

4. mile widziana znajomos$¢ programu Symfonia

5. biegta znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i w piSmie

6. skrupulatnosé, systematycznosé, samodzielnosé

7. umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosc¢

REKRUTACJA

1. CV nalezy sktadaé pocztg elektroniczng na adres rekrutacja[atjmuzeumgdansk.pl do dnia 30 czerwca
2025 lub za posrednictwem portalu pracuj.pl

2. Rozmowy kwalifikacyjne z wybranymi kandydatami odbeda sie stacjonarnie w Ratuszu Gtéwnego Miasta,
kandydaci zostang poinformowani o terminie rozméw mailowo z kilkudniowym wyprzedzeniem.

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

4. Dyrektor Muzeum Gdariska moze podja¢ decyzje o uniewaznieniu rekrutacji bez podawania przyczyny.

DODATKOWE INFORMACIE
Dodatkowe informacje dla kandydatéw dotyczgce procedur rekrutacyjnych znajdujg sie na stronie BIP Muzeum
Gdanska https://bip.muzeumgdansk.pl/praca/oferty-pracy/
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