SK.110.3.2025
Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w todzi
w dniu 12.02.2025 r.

ogtasza nabdr na wolne stanowisko: Referenta ds. kadr i archiwum zaktadowego (1 etat)

Nazwa instytucji: Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w todzi

Nazwa stanowiska: Referent ds. kadr i archiwum zaktadowego (1 etat)

Miejsce pracy: todz

Termin sktadania aplikacji: do 27.02.2025 r.

Planowany termin zatrudnienia w instytucji: marzec/kwiecien 2025 r.

(termin moze ulec zmianie w zaleznosci od wynikéw naboru)

Forma zatrudnienia: 1 etat, umowa o prace na okres prébny, w perspektywie umowa na czas

okreslony lub nieokreslony.

Podstawowe obowiazki:

& prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z aktualnym stanem prawnym
(zaktadanie, aktualizacja);

& prowadzenie ewidencji badan lekarskich, kierowanie pracownikéw na wstepne, okresowe,
kontrolne badania lekarskie w obowigzujgcych terminach przy udziale BHP oraz nadzér nad
ich terminowym wykonaniem;

& pomoc w sporzgdzaniu zakreséw obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnosci;

& prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy pracownikéw;

& ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

& wprowadzanie danych do systemu kadrowo-ptacowego;

& przygotowanie dokumentéw do archiwizacji;

& prowadzenie archiwum zaktadowego;

& zastepstwo w sekretariacie.

Wymagania:

& wyksztatcenie wyzsze lub srednie;

& doswiadczenie zawodowe minimum 2 lata;



Wymagania dodatkowe (fakultatywne):

& umiejetnos¢ obstugi programdéw kadrowych,

& znajomos¢ i umiejetnos¢ wykorzystania w praktyce przepiséw prawa pracy;

& ukonczony kurs archiwalny;

& praktyczna znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw dotyczgcych prowadzenia archiwum
zaktadowego;

& doswiadczenie na podobnym stanowisku;

& umiejetnos¢ redagowania dokumentéw i pism w przedmiotowym zakresie;

& znajomosc¢ specyfiki pracy w instytucji kultury;

& rzetelnos¢, sumiennosé i terminowosé;

& dobra organizacja pracy.

Oferujemy:

& prace w zaangazowanym i zmotywowanym zespole;

& dodatek za wieloletnig prace;

& $wiadczenia socjalne np. dofinansowanie do wypoczynku;

& mozliwos¢ dofinansowania studiow podyplomowych;

& system premii i nagréd uznaniowych;

& legitymacja stuzbowa przystugujgca pracownikom muzedw wpisanych do Panstwowego
Rejestru Muzedw;

&  mozliwos$¢ rozwoju zawodowego, w tym specjalistyczne szkolenia szkolenia.

Sposab aplikacji:

1) Wymagane dokumenty:
& |ist motywacyjny (kandydatka/kandydat jest zobowigzana/-y do sporzgdzenia dokumentu
w jezyku polskim);
@ CV (kandydatka/kandydat jest zobowigzana/-y do sporzadzenia dokumentu w jezyku
polskim);
2) Na dokumentach aplikacyjnych nalezy umiescic¢ dopisek:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich ww. danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na
ww. stanowisko przez Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w todzi zgodnie

z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/697 w sprawie ochrony osdb



fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawg o ochronie danych osobowych.
3) Aplikacje prosimy sktadac tylko w wersji elektronicznej na ponizszy adres:

barbara.grzybowska@maie.lodz.pl

Procedura naboru:

1) Procedura naboru odbywa sie w dwdch etapach:
& | etap - polega na sprawdzeniu i ocenie wymagan formalnych (obowigzkowych) oraz
dodatkowych na podstawie nadestanych aplikacji.
& || etap - ocena merytoryczna nadestanych aplikacji oraz rozmowy kwalifikacyjne
z wybranymi kandydatkami/kandydatami.

Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszone tylko wybrane osoby w ramach | etapu rekrutacji.

2) Aplikacje, ktére wptyng po uptywie wskazanego terminu lub niekompletne, nie bedga
rozpatrywane.

3) Organizator procesu rekrutacji zastrzega sobie prawo odwotania lub przedtuzenia procedury
naboru w kazdym terminie.

4) Organizator procesu rekrutacji zastrzega sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi
kandydatkami/kandydatami.

5) Organizator procesu rekrutacji zastrzega sobie prawo niewybrania Zadnej/-go
z kandydatek/kandydatow. Kandydatki/kandydaci niezakwalifikowani nie bedg powiadamiani
telefonicznie ani pisemnie.

6) Aplikacje ztozone w innej formie niz elektroniczna nie beda uwzgledniane.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych w ramach prowadzonej rekrutacji:

1) Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w todzi z siedzibg w todzi, informuje, iz bedzie
Administratorem Danych Osobowych oséb biorgcych udziat w rekrutacji.

2) Dane identyfikacyjne kandydatek/kandydatow bedg przetwarzane celem realizacji procedury
rekrutacji na podstawie otrzymanych zgdd uczestnikow procedury.

3) Dane osobowe kandydatek/kandydatéw bedg przechowywane do zakonczenia rekrutacji.

4) Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w todzi informuje, iz gromadzone dane osobowe
w ramach procedury rekrutacji nie bedg przekazywane poza teren Polski / UE / Europejskiego

Obszaru Gospodarczego.


mailto:barbara.grzybowska@maie.lodz.pl

5) Jednoczesnie informujemy, iz Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w todzi od 25.05.2018

6)

r. wyznaczyto Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna sie skontaktowac
w sprawach ochrony i realizacji swoich praw w zakresie danych osobowych. Email kontaktowy:

inspektor.ido@maie.lodz.pl.

Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w todzi informuje, iz w zwigzku
z przechowywanymi danymi osobowymi kandydatek/kandydatéw do pracy w ramach
prowadzonej procedury rekrutacji, osobom tym przystuguje:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;

c) prawo do usuniecia danych;

d) ograniczenia przetwarzania danych;

e) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;

f) prawo do przenoszenia danych;

g) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego;

h) prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Dyrektor
Muzeum Archeologicznego

i Etnograficznego w todzi

dr Dominik Kacper Ptaza
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