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Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w Lodzi
oglasza nabor na wolne stanowisko:
Kierownika Dzialu Administracyjno - Gospodarczego

Nazwa instytucji: Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w Lodzi

Nazwa stanowiska: Kierownik Dziatu Administracyjno - Gospodarczego (1 etat)

Miejsce wykonywania pracy: £.odz
Termin skladania aplikacji: do dnia 25.03.2025 r.

Planowany termin zatrudnienia w instytucji: kwiecien 2025 r.
(termin moze ulec zmianie w zalezno$ci od wynikow naboru)
Forma zatrudnienia: peten etat / umowa na okres probny, w perspektywie umowa na czas

okreslony lub nieokreslony

Podstawowe obowigzki:
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zarzadzanie zespotem i koordynacja pracy Dzialu Administracyjno - Gospodarczego;
zapewnienie administracyjnej i technicznej obstugi MAIE;

monitorowanie eksploatacji obiektéw 1 urzadzen infrastruktury objetych dozorem
technicznym;

zapewnienie wilasciwych warunkéw pracy, troska o czystos§¢ 1 porzadek
w pomieszczeniach oraz wokot obiektow MAIE, oraz dbanie o dobry stan techniczno-
budowlany obiektoéw MAIE, koordynacja prac i nadzor osob sprzatajacych, ochrony
budynkéw MAIE i konserwatorow;

organizowanie i zabezpieczenie technicznej pomocy przy dziatalno$ci merytorycznej MAIE,;
zlecanie wykonania przegladow oraz prowadzenie nadzoru merytorycznego

i formalnego nad dokonywaniem przegladow technicznych ( m.in. rocznych

1 pigcioletnich) wynikajacych z Prawa Budowlanego, nadzor nad terminowoscia
wykonania przegladéw i prawidtowoscia wpisow do ksigzek obiektu budowlanego;
kontrolowanie umoéw zawartych w obszarze administracyjno — gospodarczym;
prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z podatkiem od nieruchomosci, rolnym
oraz innymi oplatami wynikajacymi m.in. z decyzji administarcyjnych, z umow
najmu czy dzierzawy;

prowadzenie wszelkich spraw z zakresu ubezpieczen rzeczowych, OC 1 majatkowych
MAIE;

nadzor 1 prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem m.in. w media w tym
nadzorowanie przygotowywania zlecen na ustugi komunalne oraz kontrola oplat za
energi¢ elektryczng 1 cieplng, wodg, Scieki, gaz, wywo6z odpaddéw (gospodarka
odpadami), wszelkich urzadzen technicznych i telefonow;

Zapewnienie bezpieczenstwa osobom przebywajacym w MAIE poprzez kontrole ruchu
osobowego 1 ruchu materialowego oraz nadzér nad funkcjonowaniem zewngtrznej
firmy ochroniarskiej w obiektach MAIE i utrzymywanie w stalej gotowoSci
eksploatacyjnej urzadzen m.in. kontroli dost¢pu,monitoringu wizyjnego, SSWiN,
systemoOw p.poz.;

stosowanie zasad i procedur zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych i procedurg
wewnetrzng MAIE w zakresie dokonywania zakupow i zamowien na dostawy towardw,
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realizacj¢ 1 wykonywanie ustug i dostaw w tym analiza zapisow umowy, negocjowanie
warunkow umowy z dostawcami i ustugobiorcami z obszaru zadan Dziatu
Administracyjno — Gospodarczego;

kontrolowanie umow zawartych w obszarze administracyjno — gospodarczym;
odpowiedzialno$¢ za dobry stan techniczny oraz sprawnos$¢ urzadzen i instalacji
skladajacych si¢ na infrastruktur¢ techniczng budynkéw MAIE 1 obiektow
organizacyjnie z nig powigzanych;

odpowiedzialno$¢ za dobry stan techniczny oraz sprawnos$¢ urzadzen i instalacji
sktadajgcych si¢ na infrastrukture techniczng budynkéw MAIE 1 obiektow
organizacyjnie z nig powigzanych;

zglaszanie przelozonemu wystepujacych awarii oraz nadzér nad ich usunigciem,
sporzadzanie protokotow, powiadamianie ubezpieczyciela o ewentualnych szkodach w
mieniu MAIE;

prowadzenie i organizacja gospodarki §rodkami transportu (wtasnymi i obcymi) oraz
zaopatrzenia administracyjno — biurowo — gospodarcze MAIE;

prowadzenie ksiegi ewidencji wykorzystania samochodu stuzbowego i kart drogowych
oraz ich okresowa analiza;

wspotpraca ze wszystkimi dzialami muzeum (oraz stanowiskami samodzielnymi)
podczas organizowanych w MAIE eventéw, imprez okolicznosciowych i akcji
promocyjnych;

opracowywanie planow konserwacji, remontéw 1 inwestycji we wspolpracy z Dziatem
ds. Inwestycji, Zamowien publicznych i Sprawozdawczosci;

organizowanie 1 zabezpieczanie prawidlowego funkcjonowania wystaw (réwniez
wystaw zewnetrznych), nadzor nad prawidtowym funkcjonowaniem sal wystawowych
i pracg opickunoéw ekspozyciji;

opracowywanie zakresow obowigzkow dla podlegtych pracownikéw;

sporzadzanie zestawien czasOw pracy oraz planéw urlopéw podleglym pracownikom;
przygotowanie sprawozdawczo$ci i danych do sprawozdawczosci MAIE z zakresu
dziatan Dziatu Administracyjno — Gospodarczego;

sporzadzanie zestawien czasOw pracy oraz planow urlopéw podlegltym pracownikom.

Wymagania:

>
>

wyksztatcenie wyzsze;
udokumentowany 5 letni staz pracy lub udokumentowany 2 letni staz pracy
na stanowisku kierowniczym.

Wymagania dodatkowe (fakultatywne):
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mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku,

umiejetnos¢ planowania, wyznaczania priorytetow sobie 1 podlegtemu zespolowi
pracownikow;

umiejetnos¢ budowania relacji z zespotem i podmiotami zewngtrznymi,

silna orientacja na cel 1 efektywnos$¢ prowadzonych dziatan;

znajomos¢ regulacji prawnych wymaganych do podjgcia pracy na stanowisku;
umiejetnos¢ kierowania zespotem, komunikatywnosc;

myslenie analityczne, umiej¢tno$¢ radzenia sobie ze stresem, samodzielno$e,
sumiennosc.



Oferujemy:

prace w zaangazowanym i zmotywowanym zespole;

$wiadczenia socjalne np. dofinansowanie do wypoczynku;

dodatek za wieloletnig prace;

system premii i nagrod uznaniowych;

legitymacja stuzbowa przystugujaca pracownikom muzedéw wpisanych do
Panstwowego Rejestru Muzedw;
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> mozliwo$¢ rozwoju zawodowego, w tym szkolenia.

Sposdb aplikacji:

1. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny (kandydatka/kandydat jest zobowigzana/-y do sporzadzenia dokumentu
w jezyku polskim);

b) CV (kandydatka/kandydat jest zobowigzana/-y do sporzadzenia dokumentu w jezyku
polskim);

2. Na dokumentach aplikacyjnych nalezy umiesci¢ dopisek:

Wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich ww. danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na
ww. stanowisko przez Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w Lodzi zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/697 w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawa 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 si¢ w dwoch etapach:

| etap - polega na sprawdzeniu i ocenie wymagan formalnych (obowigzkowych) oraz
dodatkowych na podstawie nadestanych aplikacji.

Il 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, ktore wplyna po uplywie wskazanego terminu lub niekompletne, nie bgda
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 b¢dg powiadamiani telefonicznie ani pisemnie.
6. Aplikacje ztozone w innej formie niz elektroniczna nie bedg uwzgledniane.
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Informacja o przetwarzaniu danych osobowych w ramach prowadzonej rekrutacji:

1. Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w Lodzi z siedzibg w Lodzi, informuje, iz bedzie
Administratorem Danych Osobowych 0sob biorgcych udziat w rekrutacji.

2. Dane identyfikacyjne kandydatek/kandydatow begda przetwarzane celem realizacji procedury
rekrutacji na podstawie otrzymanych zgod uczestnikow procedury.

3. Dane osobowe kandydatek/kandydatow beda przechowywane do zakonczenia rekrutacji.

4. Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w Lodzi informuje, iz gromadzone dane osobowe
w ramach procedury rekrutacji nie beda przekazywane poza teren Polski / UE / Europejskiego
Obszaru Gospodarczego.

5.Jednoczes$nie informujemy, iz Muzeum Archeologiczne i1 Etnograficzne w todzi
od 25.05.2018 r. wyznaczyto Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktéorym mozna si¢
skontaktowa¢ w sprawach ochrony i realizacji swoich praw w zakresie danych osobowych.
Email kontaktowy: inspektor.ido@maie.lodz.pl.

6. Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w Lodzi informuje, iz w zwiazku
z przechowywanymi danymi osobowymi kandydatek/kandydatow do pracy w ramach
prowadzonej procedury rekrutacji, osobom tym przyshuguje:

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

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;

¢) prawo do usunig¢cia 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 cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Dyrektor
Muzeum Archeologicznego
i Etnograficznego w Lodzi
dr Dominik Kacper Ptaza
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