TRESC OGLOSZENIA

Dyrektor Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko pracy

specjalista/ka
w Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza
Rynek Starego Miasta 20, 00-272 Warszawa

INFORMACJA O WARUNKACH ZATRUDNIENIA:

1.
2
3.
4

o

Planowane zatrudnienie: czerwiec

Stanowisko: specjalista/ka

Wymiar etatu: 1/1, umowa na zastgpstwo

Miejsce pracy: Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie, Rynek Starego

Miasta 20, Warszawa.
Wynagrodzenie:

1) wynagrodzenie w wysokosci od 7.100 zt do 8.410 zt brutto sktadajace si¢
z premii regulaminowej 25%, wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku
stazowego w wysokosci 5% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego po 5
latach pracy (wzrost o 1% rocznie do maksymalnie 20%, w zalezno$ci od
udokumentowanego stazu pracy);

2) dodatkowo  wynikajagce  zgodnie z  postanowieniami  Regulaminu
Wynagradzania Pracownikéw Muzuem min:

a) premia potroczna 15% wynagrodzenia zasadniczego;

b) nagrody jubileuszowe;

¢) nagrody Dyrektora;

d) dofinansowanie do pakietu medycznego pracownika;

e) pakiet socjalny: (wczasy pod grusza, zapomogi, dofinansowanie do
wypoczynku itp.);

f) mozliwos¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie;

g) gwarancj¢ terminowej wyplaty wynagrodzenia.

TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW APLIKACYJNYCH:

PN E

Termin sktadania aplikacji: do 25.05.2026 r.

Planowany termin zatrudnienia w instytucji: od czerwca 2026.

Forma zatrudnienia: umowa o prace, pelen etat. /na zastepstwo/

Osoby zainteresowane prosimy przestanie kompletu dokumentéw za posrednictwem
poczty elektronicznej na adres kadry@muzeumliteratury.pl  tytul ,,Nabér -
specjalista/tka do Dzialu Administracyjno - Gospodarczego” lub poczta tradycyjna
na adres: Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza Rynek Starego Miasta 20,
00-272 Warszawa z dopiskiem ,Nabdr - specjalista/tka do Dzialu
Administracyjno - Gospodarczego”.



mailto:kadry@muzeumliteratury.pl

PODSTAWOWE OBOWIAZKI:

1) gromadzenie i przechowywanie aktow prawnych i zarzadzen wewnetrznych w tym, nadzor
nad dokonywaniem okresowego przegladu i aktualizacji Zarzadzen Muzeum ;

2) przekazywanie i nadzor nad dostarczong dokumentacjg dla kontroli wewnegtrznej jak
1 zewnetrzne;j;

3) analiza kontroli zarzadczej w szczegolno$ci zarzadzanie ryzykiem, przeprowadzanie
samooceny, opracowywanie procedur, raportowanie stanu kontroli zarzadczej kierownictwu:

4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw;

5) S$cista wspoétpraca z pracownikiem zamowien publicznych w szczegodlnoSci w obszarze
rejestréw min. faktur, rachunkow itp.

6) Znajomos¢ elektronicznego obiegu dokumentow

7) odbieranie i wysytanie listow poczta tradycyjng oraz ewidencjonowanie korespondencji
przychodzacej i wychodzacej;

8) prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych w tym, ewidencjonowanie,
rozdzielanie, wysylanie skanow pism lub przekazywanie oryginalow dokumentéw do
adresatow zgodne z dekretacja Dyrektoréw, archiwizowanie kopii korespondencji pism
przychodzacych i wychodzacych;

9) przyjmowanie drukow Wyjazdéow Stuzbowych i dbanie o akceptacj¢ przez Dyrektorow,
a nastepnie przekazywanie pracownikom bioracym udziat w podrézy stuzbowe;;

10) dbatos¢ o bezpieczenstwo danych, przestrzeganie polityk ochrony informacji oraz
zapewnienie zgodno$ci z przepisami prawa dotyczacymi obiegu dokumentow
elektronicznych;

11) tworzenie dokumentdw dot. kancelarii tj. informacji i instrukcji;
12) dbanie o prawidlowy obieg dokumentow oraz przeptyw informacji;

13) przyjmowanie, rejestrowanie i przygotowanie poczty do wysytki, wysylanie listow pocztg
tradycyjna i elektroniczna;

14) prowadzenie rejestru umow, archiwizowanie i dbanie o kompletno$¢ dokumentow;
15) koordynacja dokumentacji zwigzanej z kontrolg zarzadcza;
16) rozsytanie korespondencji za posrednictwem poczty elektronicznej;
17) obstuga jednostek organizacyjnych Muzeum w zakresie obiegu korespondencji.
18) przestrzegania procedury obiegu i rejestracji faktur;
19) obstuga sekretariatu podczas nieobecnosci pracownika;
WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1. Wyksztalcenie wyzsze.

2. 2 letnie do$wiadczenie zawodowe;

3. Znajomos¢ elektronicznego obiegu dokumentow



WYMAGANIA DODATKOWE:

1. Mile widziane do$wiadczenie na podobnym stanowisku;
2. Komunikatywna znajomos$¢ jezyka angielskiego;
OFERUJEMY::
1. zatrudnienie w ramach umowy o prace W pelnym wymiarze czasu pracy;
2. mozliwo$¢ wspolpracy przy interdyscyplinarnych projektach kulturalnych,
popularnonaukowych oraz naukowych;
3. atrakcyjny pakiet socjalny min. dofinansowanie kosztéw wypoczynku, wczasy pod grusza;
4. dofinansowanie do pakietu medycznego pracownika;
5. ubezpieczenie na zycie;
6. legitymacje pracowniczg uprawniajaca do znizek i bezptatnych wejs¢ do muzedw.

WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA :

1. Curriculum Vitae zawierajace przebieg nauki i pracy zawodowej;

2. Kopia dokumenty potwierdzajace wymagane wyksztalcenie oraz staz pracy;

3. Klauzula o tresci:

a) “Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Muzeum Literatury
im. Adama Mickiewicza w Warszawie w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane
przeze mnie stanowisko  ................. w Dziale Administracyjno - Gospodarczym.
Zgoda zostata wyrazona przeze mnie w trybie zapisow art. 7 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.w spawie
ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przephwu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne

rozporzqdzenie 0 ochronie danych) zwanego RODO”. (podpisana odrecznie)

POUCZENIE:

1.

Rozstrzygniecie rekrutacji nie jest rownoznaczne z nawigzaniem stosunku pracy z Muzeum
Literatury im. Adama Mickiewicza stanowi jedynie rekomendacje, w tym zakresie dla
Dyrektora Muzeum. Ostateczng decyzje o zatrudnieniu podejmuje Dyrektor Muzeum.
Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza zastrzega sobie prawo do nierozstrzygniecia
rekrutacji bez podania przyczyn.

Osoby, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, bedg powiadomione o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym informowane.
Dokumenty o0séb, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie bedg do odebrania
w Muzeum przez okres 14 dni od zakonczenia naboru.

Jesli dokumenty nie zostang odebrane w terminie o ktérym mowa w pkt. 5 beda zniszczone

przez komisj¢ w ciggu 30 dni od zakonczenia rekrutacji.



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW
Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1, dalej zwanego RODO informuje, ze:

1.

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Administratorem Panstwa danych osobowych jest Muzeum Literatury imienia Adama
Mickiewicza w Warszawie z siedzibg przy ul. Rynek Starego Miasta 20 (00-272) Warszawa.
Mogga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony
Danych we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomoca
adresu email: iod@muzeumliteratury.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bgda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, na
podstawie zgody, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Przystuguje Panstwu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych, ale
cofniecie zgody nie wpltywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej wycofaniem.
W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowia:
a) lart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22181 oraz § 3-5-ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (obowiazki wynikajace bezposrednio z przepisow prawa),
b) 2art. 6ust. 1lit. b RODO (czynno$ci zmierzajace do zawarcia umowy),
€) 3art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zakresie wyrazonej przez Panstwa zgody).
Panstwa dane osobowe bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, lecz nie beda
podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.
Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig
Europejska, Norwegig, Liechtenstein i Islandig).
W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Panstwu nastepujace
prawa:
a) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
¢) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
d) prawo do usunigcia danych osobowych;
e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki
2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, Ze przetwarzanie danych
osobowych narusza przepisy ogoélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
(RODO).



9. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221§1 oraz §3-5
Kodeksu pracy jest niezb¢dne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie
przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

10. Panstwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych zawigzanej z Administratorem Danych
Osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub

organom uprawnionym na podstawie przepisow prawa.



