Dyrektor Muzeum w Lowiczu
oglasza nabor na stanowisko REFERENTA / REFERENTKI w Muzeum w Lowiczu

Wymagania niezbedne:
Obywatelstwo polskie,
Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
Niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umys$lnie Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe,
Wyksztatcenie §rednie lub wyzsze, preferowane administracyjne, ekonomiczne lub pokrewne.
Bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera i pakietu MS Office (Word, Excel, Outlook).
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.
Dyspozycyjnos¢: praca rowniez w weekendy i §wieta.
Umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych, protokotow, sprawozdan.
Wysoka kultura osobista i komunikatywno$¢, sumiennos¢ i odpowiedzialnos¢.
Znajomos$¢ narzedzi biurowych i systemow informatycznych.
Dyskrecja i zachowanie poufnosci informacji.

1. Wymagania dodatkowe:

e Mile widziane do§wiadczenie w pracy w administracji publicznej lub instytucji
kultury oraz znajomos¢ jezyka angielskiego.

I11. Do zakresu obowigzkéw wykonywanych na stanowisku referenta / referentki nalezy

m.in.:

1. Zapewnienie prawidlowej informacji o trybie funkcjonowania administracyjnego
Muzeum.

2. Przyjmowanie i rozdziat korespondenc;ji i przesytek.

3. Prowadzenie korespondencji zwigzane] z biezaca dzialalno$cia Muzeum, w tym przez
platform¢ e-PUAP, e-Dorgczenia.

4. Porzadkowanie, kopiowanie, skanowanie i archiwizacja biezagcych dokumentow

sekretariatu i Dyrekcji.

Nadzor nad obiegiem dokumentow w sekretariacie Muzeum.

Zapewnienie ptynnego przeptywu informacji

7. Zarzadzanie kalendarzem Dyrektora oraz przygotowywanie i prowadzenie biezacej
korespondencji Muzeum.

8. Prowadzenie ewidencji wydanych i zwrdconych pieczeci 1 thokow pieczeci.

9. Prowadzenie magazynu drukow Scistego zarachowania i ich ewidencjg

10. Redagowanie zarzadzen wydawanych przez Dyrektora.

11. Prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora oraz innych rejestrow w tym rejestr
petnomocnictw 1 upowaznien.

12. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z gospodarka majatkiem Muzeum w Lowiczu
i Skansenu w Maurzycach.

13. Prowadzenie ewidencji ilosciowo — warto$ciowej $rodkow trwatych 1 ewidencji
ilosciowej srodkow trwatych powyzej 10.000,- ztotych.

14. Prowadzenie $cistej ewidencji posiadanego sprzgtu w ksiggach inwentarzowych
1 dokonywanie ocechowan poszczegdlnych przedmiotow wedtug rodzajow.

15. Czuwanie nad terminowym i prawidtowym dokonywaniem likwidacji §rodkéw trwatych.

16. Spisywanie z ewidencji przedmiotéw wykazanych w protokotach likwidacji.

17. Prowadzenie tabel amortyzacji srodkow trwatych.

18. Prowadzenie rejestru sprzedazy ushug.
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19.
. Przygotowywanie umoéw dotyczacych wynajmu lokali i sporzadzanie faktur VAT
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21.

22.

23.
24,
25.

26.

27.
28.

V.

Sporzadzanie kalkulacji kosztow wynajmowanych pomieszczen.

dotyczacych tych umow.

Przygotowywanie deklaracji podatkowych i obliczanie wysoko$ci podatkéw od
nieruchomosci.

Obstuga kas fiskalnych 1 zastepstwo kasjerki w kasie biletowej w Muzeum w Lowiczu 1
Skansenie w Maurzycach.

Prowadzenie Archiwum Zaktadowego.

Prowadzenie rejestru wypadkow w pracy i w drodze do pracy / z pracy.

Obstuga Rady Muzeum w zakresie spraw dotyczgcych realizacji zadan statutowych
Rady.

Obstuga ruchu turystycznego w Muzeum w Lowiczu i Skansenie w Maurzycach.
Utrzymanie czystos$ci i porzadku w sekretariacie.

Na podstawie odrgbnych polecen wykonywanie zadan okreslonych przez Dyrektora
Muzeum i bezposredniego przetozonego.

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:
e Umowa o prace na caly etat.
e Praca na terenie Muzeum w Lowiczu oraz Skansenu w Maurzycach.

V. Dokumenty aplikacyjne:

VI.

1. list motywacyjny, zyciorys (CV) oraz ewentualne rekomendacje,

2. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

3. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw

publicznych,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa umyslne oraz umysine przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie,

kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, staz

pracy oraz innych dokumentow, ktore mogg mie¢ znaczenie przy rozpatrywaniu ofert.

7. podpisana klauzula o treSci: ,,Wyraiam zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w mojej aplikacji przez Muzeum w Lowiczu 7 siedzibg w Lowiczu, 99-400 Eowicz,
Stary Rynek 5/7 na potrzeby przeprowadzenia procesu rekrutacji”.
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Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Muzeum w Lowiczu, Stary Rynek 5/7, 99-400 Lowicz w
zamknigtej kopercie z dopiskiem: Nabor na stanowisko referenta/referentki w terminie do 05.06.2026.

Zastrzegamy sobie mozliwos¢ kontaktu z wybranymi kandydatami.
Zainteresowanych informujemy, ze nadestanych ofert nie zwracamy

Informacje dodatkowe: tel. 46 837 39 28

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW:
Administratorem Danych Osobowych jest Muzeum w Lowiczu.

Podanie danych osobowych w CV jest dobrowolne, lecz konieczne do przeprowadzenia
procesu rekrutacyjnego. Konsekwencjq niepodania danych osobowych bedzie brak
mozliwosci przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego. Dane osobowe przetwarzane
bedqg na podstawie art. 6 ust. 1 pkt. a i c ogolnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych z 27 kwietnia 2016 r. (RODO).



Przystuguje Pani/Panu prawo dostgpu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnigciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na przetwarzanie danych do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

Dane osobowe bedg przetwarzane do momentu zakonczenia prowadzenia rekrutacji, nie
dtuzej jednak niz przez trzy miesigce od dnia przestania CV..

Dane osobowe kandydatow nie bedq podlegaly zautomatyzowanemu przetwarzaniu.



