Muzeum Gornoslaskie w Bytomiu przyjmie do pracy osobe na
stanowisko specijalisty ds. administracyjnych — asystenta
dyrektora Muzeum Gornoslaskiego w Bytomiu.

Muzeum Gérnoslaskie w Bytomiu przyjmie do pracy osobe na stanowisko specjalisty ds. administracyjnych — asystenta
dyrektora Muzeum Gérno$laskiego w Bytomiu.

Data ogtoszenia 2023-11-07
Numer ogtoszenia 03

Typ stanowiska stanowiska administracyjne
Status ogloszenia aktualne

Termin skitadania (data) 2023-12-01

Termin skiadania (data i

. 2023-12-01 16:00
godzina)

Muzeum Gérnoslaskie w Bytomiu przyjmie do pracy osobe na stanowisko specjalisty ds. administracyjnych — asystenta
dyrektora Muzeum Gérnoslaskiego w Bytomiu.

Wymagania:

o wyksztatcenie wyzsze,
o doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
¢ znajomo$¢ jezyka angielskiego i/lub niemieckiego,
o dobra znajomos$¢ programéw pakietu MS Office,
« umiejetno$¢ dobrej organizacji czasu pracy,
o wysokie zdolnosci komunikacyjne, sumienno$¢ i odpowiedzialnosé,
o umiejetno$¢ pracy w zespole,
o dyspozycyjnosc.
Opis stanowiska:
» biezgca obstuga sekretariatu — rejestracja korespondenciji oraz faktur, obstuga poczty elektronicznej, odpowiedzialno$¢
za sprawne funkcjonowania sekretariatu,
» obstuga centrali telefonicznej,
o nadzér nad prawidiowym obiegiem dokumentow i informaciji
 archiwizacja dokumentéw
e samodzielne, rzetelne i terminowe realizowanie biezacych zadan zleconych przez Dyrekcje,
» obstuga spotkan Dyrekcji,
o dbanie o dobry wizerunek Muzeum,
o biezace wsparcie dziatan Dyrekcji oraz pracownikéw Muzeum,

o opracowywanie dokumentow i zestawien w zakresie administracyjnym,

» przygotowywanie i aktualizacja przepiséw wewnetrznych,
e przygotowywanie umow i anekséw pomiedzy Muzeum a podmiotami zewnetrznymi,
e opracowywanie sprawozdan miesiecznych i rocznych,

o prowadzenie rejestru umow.
Oferujemy:

« ciekawa i satysfakcjonujaca prace w najwiekszym muzeum na Gérnym Slasku
o stabilne warunki zatrudnienia

o zatrudnienie na umowe o prace na petny etat


https://muzeumgornoslaskie-bip.slaskie.pl/nabor-pracownikow/mapa-serwisu

Zainteresowanych prosimy o dostarczenie:

« listu motywacyjnego,
o CV wraz z danymi kontaktowymi,

o os$wiadczenia RODO ( w zatgczeniu)
osobiscie (Dziat Kadr) lub pocztg (z dopiskiem ,Kadry”) w terminie do 01.12.2023 roku (decyduje data wptywu).
Miejsce pracy: Muzeum Gérnoslaskie w Bytomiu, pl. Jana Il Sobieskiego 2, 41-902 Bytom.

Muzeum zastrzega sobie prawo do bezposredniego kontaktowania sie z wybranymi kandydatami spoéréd przekazanych
zgtoszen.

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Muzeum Gérnoslaskie w Bytomiu, pl.
Jana lll Sobieskiego 2, 41-902 Bytom, jako pracodawca, za ktdérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor
Muzeum Gérnoslaskiego.

Inspektor ochrony danych

Moga sie Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Dyrektora Muzeum Goérnoslaskiego inspektorem ochrony danych
osobowych pod adresem:

e Muzeum Gornoslaskie w Bytomiu, pl. Jana Il Sobieskiego 2, 41-902 Bytom

e e-mail: iod@muzeum.bytom.pl
Cel i podstawy przetwarzania
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy 1 beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
obecnego postepowania rekrutacyjnego2, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody3, ktéra moze

zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Muzeum Gérnoslaskie w Bytomiu bedzie przetwarzato Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw
jezeli wyrazg Panstwo na to zgode4, ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich
przetwarzanie5, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Okres przechowywania danych
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacii.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacii,
Panstwa dane bedg wykorzystywane przez 12 miesiecy.

Prawa osob, ktérych dane dotycza
Majg Panstwo prawo do:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4. prawo do usunigcia danych osobowych;

5. \%awo do v;/niesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 — 193
arszawa

Informacja o wymogu podania danych



Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy jest niezbedne, aby
uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny oraz CV zawierajace informacje, o ktérych mowa w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy , tj. imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
oraz

2. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym lub innych
zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczeg6ine kategorie danych, o ktérych mowa w
art. 9 ust. 1 RODO,

3. w przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez Muzeum Gérnoslaskie w Bytomiu prosze
0 umieszczenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w
kolejnych naborach prowadzonych przez Muzeum Gérnoslaskie w Bytomiu przez okres najblizszych 12 miesiecy.

Os$wiadczenia, o ktérych mowa w punkcie ,Wymagane dokumenty” w pozycji od 4) do 5) moga by¢ zawarte w liscie
motywacyjnym w nastepujacy sposéb:

Wyrazam zgode* na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych
przez Muzeum Gornoslaskie w Bytomiu przez okres najblizszych 12 miesiecy.

Wyrazam zgode™ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym oraz zatgczonych do niego
dokumentach — wymagane jesli przekazane dane obejmujg szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO.

*- Zaznacz krzyzykiem wiasciwe pole wyboru

Podpis kandydata do pracy

1 Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz §1 Rozporzgdzenia Ministra Pracy i
Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.);

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z
pézn. zm.) (dalej: RODO);

3Art. 6 ust. 1 lita RODO;

4Art. 6 ust. 1 lita RODO;

5Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
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