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OGLASZENIE NABORU NA WOLNE
STANOWISKO PRACY - SPECJALISTA

MUZEUM WSI LUBELSKIE] W LUBLINIE

ALEJA WARSZAWSKA 96

20-824 LUBLIN

OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

SPECJALISTA

WYMAGANIA:

e wyksztalcenie wyzsze; pedagogiczne, administracyjne;

e doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowej, rzadowej lub im podlegtych
jednostkach min. 4 lata;

¢ doswiadczenie w obszarze public relations min. 2 lata;

 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;

» znajomos¢ rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO) i innych
przepisoéw z zakresu ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa informacji;

* dyspozycyjnos¢ (praca w rownowaznym systemie czasu pracy od poniedziatku
do niedzieli zgodnie z harmonogramem);

e dobra organizacja pracy; terminowos¢, odpowiedzialno$¢, dokladnos¢, systematycznosc,
komunikatywnos¢;

e umiejetnos$¢ pracy w zespole;

MILE WIDZIANE:

» znajomosc¢ jezykdéw obcych;

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:



e prowadzenie dokumentacji administracyjnej oraz wykonywanie zadan administracyjno-
biurowych;

e prowadzenie korespondencji z urzedami administracji publicznej;

e wykonywanie zadan z zakresu kontroli zarzadczej;

e organizowanie i protokotowanie zebran;

 zastepowanie pracownika w sekretariacie podczas jego nieobecnosci;

e wykonywanie zadan inspektora ochrony danych osobowych;

 pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na réznego rodzaju przedsiewziecia muzeum w tym
m.in. pisanie, wspotuczestniczenie w tworzeniu i redakcji projektow;

e budowanie pozytywnego wizerunku instytucji z partnerami i kontrahentami;

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

 udzielanie odpowiedzi na zapytania ze strony dziennikarzy, budowanie relacji
z mediami;

e monitoring i prowadzenie mediow spotecznosciowych, w tym prowadzenie strony
internetowej Muzeum,

e opracowywanie planéw i sprawozdan z wykonywanego zakresu dziatalnosci.

OFERUJEMY:

e UMOWEe 0 prace,
e mozliwos¢ szkolen oraz rozwoju zawodowego;

mozliwos$¢ korzystania z ubezpieczenia grupowego;

dofinansowanie do wakacji pracownikow,
» mozliwo$¢ awansowania na wyzsze stanowiska.

WYMAGANE DOKUMENTY:

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

e list motywacyjny,

« kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztaltcenie;

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

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w terminie do dnia



11 pazdziernika 2024 r. do godz. 12.00 w sekretariacie Muzeum Wsi Lubelskiej
w Lublinie, Al. Warszawska 96 lub przesylac¢ na adres mailowy: rekrutacja@skansen.lublin.pl

Zrodto: https://skansen.lublin.pl/?p=26675
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