DYREKTOR MUZEUM TATRZANSKIEGO IM. DRA TYTUSA CHALUBINSKIEGO
oglasza nabor na stanowisko: ds. administracji
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Wymagania:

wyksztalcenie wyzsze;

min. dwuletnie do§wiadczenie w pracy biurowej lub w administracji publiczne;j;
umiejetnos¢ czytania przepisOw prawa;

bardzo dobra organizacja pracy, dokladnos¢ i skrupulatnos¢ w wykonywaniu zadan;
umiejetnos$¢ pracy w zespole;

dyspozycyjnos¢, obowiazkowos¢, punktualnose, samodzielnosc:

zaangazowanie oraz odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania:

znajomos¢ jezyka polskiego na poziomie min. Cl;

znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie 1 pismie;

praktyczna umiejetnosé obstugi komputera, w $rodowisku Windows, w tym programow
z pakietu MS Office.

Mile widziane:

wysokie rozwini¢te zdolnosci interpersonalne, kultura osobista;

znajomosé przepisow prawa w zakresie zarzadzania nieruchomosciami zabytkowymi

(w szczegdlnosci ustaw: o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami, prawa budowlanego
i rozporzadzen wykonawczych);

doswiadczenie i umiej¢tnosci na podobnym stanowisku;

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow prawa.

Zakres obowigzkow:

obshuga spraw zwiazanych z gospodarowaniem mieniem, w szczegdlnosci opracowywanie
wnioskow, pism zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym dla nieruchomosci
Muzeum;

nadzor nad eksploatacjg floty samochodowej, sprzetow i urzadzen gospodarczych, w tym
dbanie o terminowo$¢ ubezpieczen, serwisow, zakup urzadzen, itp.;

nadzor nad prawidlowym uzytkowaniem i przechowywaniem mienia ruchomego muzeum, w
tym w szczegblnosci dokonywanie inwentaryzacji i spisow, zlecanie serwiséw i napraw,
dokonywanie zakupow niezbednych sprzetow, urzadzen, mebli, itp.;

opracowywanie tresci zarzadzen, regulaminéw, instrukeji oraz ich aktualizacji, modyfikacji

w obszarze administracji Muzeum,;

administrowanie mieniem Muzeum w tym organizacja okresowych kontroli stanu budynkow,
dokonywanie wpisow z przeprowadzonych kontroli;

opracowywanie planowanych do realizacji napraw, remontéw biezacych, niewielkich prac
budowlanych, koordynacja ich przebiegu, pozyskiwanie od organow zewnetrznych
materiatow, dokumentow, zgdéd administracyjnych, dbanie o aktualnos¢ uzyskanych
dokumentow;

sporzadzanie analiz danych statystycznych, prognoz, zestawien dotyczacych kosztow
eksploatacyjnych w Muzeum;

opracowywanie planowanych do wprowadzenia zmian dostosowujacych Muzeum do dzialan
proekologicznych oraz koordynacja ich wdrozenia;

sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z realizacja zamowien publicznych, w tym m.in. pism,
uméw, harmonogramow, zestawien w ramach realizowanych czynnosci administracyjnych;
wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi oraz samodzielnymi stanowiskami pracy

w sprawach zwiazanych z wykonywanym zakresem czynnosci funkcjonujgcymi w Muzeum;



k) gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji, a takze archiwizacja wytwarzanych
dokumentow;

1) kontakt z klientami Muzeum Tatrzanskiego. biezaca obstuga telefonéw, korespondencii, itp.;

m) wykonywanie innych prac poleconych przez przelozonych, a nie bedacych w sprzecznosci
z charakterem wykonywanej pracy;

n) przestrzeganie przepisow BHP i p.poz. obowigzujacych w muzealnictwie.

4. Warunki pracy:

e rodzaj umowy: umowa na okres prébny;

e wymiar czasu pracy: pelny etat;

e miejsce pracy: Muzeum Tatrzanskie w Zakopanem;

e wynagrodzenie zasadnicze: 6800,00 — 7200,00 zi. brutto

5. Oferujemy:

e mozliwos¢ rozwoju zawodowego;
e nagrody i premie uznaniowe;
e stabilne zatrudnienie.

6. Wymagane dokumenty:

e CV;

» list motywacyjny;

» kopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztalcenie i kwalifikacje;

* klauzula informacyjna wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych. stanowigca
zalacznik nr 1 do niniejszej oferty pracy:;

» kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik nr 2);

« dyplom ukonczenia studiow wyzszych;

Termin i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w Dziale Administracji Muzeum Tatrzanskiego,
34-500 Zakopane, Droga na Koziniec 8 , w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,.Nabér na wolne
stanowisko  ds.  administracji” lub  przesta¢ = poczta  elektroniczng na  adres:
kadry(@muzeumtatrzanskie.pl,

w terminie do dnia 13.07.2026 r.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 535 840 144.

O terminie przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych wybrani kandydaci/kandydatki zostana
poinformowani telefonicznie. Informujemy, ze odpowiadamy tylko na wybrane oferty i nie zwracamy
przestanych dokumentow.

Zakopane, 29.06.2026 r.




