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NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY
SPECJALISTA DO SPRAW ADMINISTRAC]I

MUZEUM WSI LUBELSKIE] W LUBLINIE

ALEJA WARSZAWSKA 96

20-824 LUBLIN

OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SPECJALISTA DO SPRAW ADMINISTRAC]I

WYMAGANIA:

wyksztatcenie wyzsze z zakresu prawa, administracji, budownictwa lub stosunki
miedzynarodowe;

minimum roczne doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej;

dobra znajomos¢ ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego, Kodeks Cywilny;
znajomos$¢ obstugi komputera z wykorzystaniem srodowiska Windows, pakietu

MS Office, Internetu, narzedzi komunikacji elektronicznej w zakresie niezbednym do
realizacji zadan, prac administracyjno-biurowych, oraz prowadzenia korespondencji
stuzbowej;

dyspozycyjnos¢ (praca w rownowaznym systemie czasu pracy od poniedziatku

do niedzieli zgodnie z harmonogramem);

dobra organizacja pracy; terminowos¢, odpowiedzialnosé, doktadnos¢, systematycznosc,
komunikatywnos¢;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

MILE WIDZIANE:

znajomos$¢ innych jezykdw obcych;
udziatl w projektach miedzynarodowych;
doswiadczenie w pisaniu grantow;
wiedza z zakresu budownictwa;



ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

prowadzenie dokumentacji administracyjnej oraz wykonywanie zadan administracyjno-
biurowych;

prowadzenie korespondencji z urzedami administracji publicznej;

budowanie pozytywnego wizerunku instytucji z partnerami i kontrahentami;
przygotowywanie réznego rodzaju umow;

obstuga fotograficzna obiektéw muzealnych, wydarzen muzealnych oraz aktywny

udziat w wydarzeniach muzealnych;

pozyskiwanie Srodkéw na réznego rodzaju przedsiewziecia;

zastepowanie pracownika w sekretariacie podczas jego nieobecnosci;

przygotowywanie pism, reklamacji, zapytan ofertowych i innych dokumentéw, ktérych
sporzadzenie ma na celu prawidtowe funkcjonowanie Dziatu;

sporzadzanie sprawozdan, raportdw, zestawien oraz innej dokumentacji

wynikajacej z zadan realizowanych przez Dziat;

udziat w pracach organizacyjnych i porzadkowych zwiazanych z wydarzeniami muzealnymi
organizowanymi na terenie Muzeum oraz biezacy monitoring wykonywanych prac
zwigzanych z utrzymaniem terenu muzeum w nalezytym porzadku;

prowadzenie dzialalnosci ustugowej ze szczegélnym uwzglednieniem obszaru objetego
zakresem dzialania Muzeum, m. in. poprzez wynajem obiektow, terenu; organizacje i
pozyskiwanie klientéw na imprezy okolicznosciowe oraz monitorowanie kalendarza w
powyzszym zakresie;

sprawowanie bezposredniego nadzoru nad wynajmem obiektow i terendw;

inicjowanie, projektowanie i prowadzenie dzialtan marketingowych promujacych oferte
kulturalng, gospodarcza i turystyczng Muzeum;

prowadzenie strony internetowej i Facebook w zakresie oferty komercyjnej, kulturalnej,
turystycznej i gospodarczej Muzeum Wsi Lubelskiej;

OFERUJEMY:

umowe o prace,
mozliwos¢ szkolen oraz rozwoju zawodowego;
mozliwos$¢ korzystania z ubezpieczenia grupowego;
dofinansowanie do wakacji pracownikow,
mozliwos$¢ awansowania na wyzsze stanowiska.



WYMAGANE DOKUMENTY:

e CV lub kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

e list motywacyjny,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz dokument potwierdzajacy
doswiadczenie zawodowe zwiazane z praktycznym stosowaniem ustawy Prawo zamoéwien
publicznych w administracji publicznej,

e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby procesu
rekrutacji.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w terminie do dnia
27 listopada 2023 r. do godz. 12.00 w sekretariacie Muzeum Wsi Lubelskiej
w Lublinie, Al. Warszawska 96 lub przesyta¢ na adres mailowy: rekrutacja@skansen.lublin.pl

Zrédlo: https://skansen.lublin.pl/?p=24268
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