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Warszawa, 20 marca 2026 r.

Ogtoszenie o naborze nr PME/2026/4

Panstwowe Muzeum Etnograficzne w Warszawie ul. Kredytowa 1, 00-056 Warszawa ogtasza nabor

na wolne stanowisko:

Specjalista / Specjalistka ds. administracji Biura

Inwestycji

w Dziale Organizacyjnym

Zakres wykonywanych zadan

Biezgce prowadzenie Biura Inwestycji od strony organizacyjnej i administracyjnej;
Obstuga kancelaryjna i administracyjna zespotu Biura Inwestycji;

Prowadzenie dokumentacji Biura Inwestycji w formie papierowej i elektronicznej;
Przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji oraz wspotpraca z archiwum zaktadowym;
Koordynacja terminéw narad i spotkan obejmujgca prowadzenie i aktualizacje kalendarza
Biura Inwestycji, kontakt organizacyjny z uczestnikami, wysytke zaproszen, obstuge zmian
terminédw oraz przygotowanie organizacyjne spotkan na polecenie zespotu
merytorycznego;

Koordynacja obiegu dokumentéw pomiedzy Zamawiajacym, Inwestorem Zastepczym,
Projektantem i Wykonawca;

Kompletowanie materiatbw do dalszego procedowania, prowadzenie dokumentacji
inwestycji (rejestry korespondencji, rejestr zmian, rejestr roszczen, rejestr ryzyk);
Wsparcie w przygotowywaniu materiatdw do raportéw oraz sprawozdan dla organu
nadzorujgcego;

Monitorowanie procedur administracyjnych (pozwolenia, zgtoszenia, uzgodnienia,

decyzje);
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Niezbedne wymagania formalne

Podpisany wtasnorecznie lub opatrzony podpisem w elektronicznym systemie EPUAP lub
systemie e-Doreczen kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

Kwestionariusz dostepny na: https://bip.ethnomuseum.pl/oferty-pracy/kwestionariusz-

osoby-ubiegajacej-sie-o-zatrudnienie/

Udokumentowanie wyzszego wyksztatcenia technicznego

Kopia/skan dyplomu ukoriczenia studiéw wyzszych | lub Il stopnia lub zaswiadczenie

0 ukoriczeniu studiéw (uwzgledniajgce uzyskanie odpowiedniego tytutu zawodowego) wydane

przez uczelnie.

Udokumentowanie minimum 4-letniego doswiadczenia w pracy przy realizacji inwestycji

budowlanych po stronie Zamawiajgcego lub Inwestora realizujgcego kubaturowe

inwestycje budowlane;

Kopie/skany swiadectw pracy lub w przypadku trwania stosunku pracy, zaswiadczenie

o0 zatrudnieniu, zawierajqgce okres zatrudnienia u danego pracodawcy.

- Dokumenty potwierdzajgce swiadczenie ustug na podstawie umow zlecenie (np. zaswiadczenie
od zleceniodawcy, zaswiadczenie ZUS USP)

Praktyczna znajomos¢ procesu inwestycyjnego (od fazy projektowej do odbioru

korcowego);

Dobra znajomos$¢ zasad obiegu dokumentéw, korespondencji formalnej i urzedowej oraz

pracy w administracji publicznej;

Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole;

Wymagania dodatkowe

Wstepna znajomos¢ przepiséw Prawa budowlanego oraz zasad realizacji inwestycji
w sektorze publicznym;

Umiejetnos¢ dobrej organizacji czasu pracy;

Umiejetnos¢ pracy z wieloma zadaniami réwnolegle;

Biegta znajomos¢ obstugi programéw pakietu MS Office (w szczegdlnosé MS Excel);
Samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, skrupulatnos¢ oraz swiadomos¢ poufnosci pracy

z dokumentami;


https://bip.ethnomuseum.pl/oferty-pracy/kwestionariusz-osoby-ubiegajacej-sie-o-zatrudnienie/
https://bip.ethnomuseum.pl/oferty-pracy/kwestionariusz-osoby-ubiegajacej-sie-o-zatrudnienie/
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e W przypadku dokumentéw napisanych w innym jezyku, niz jezyk polski nalezy

zalagczy€ ich ttumaczenie, zrobione przez ttumacza przysiegtego.

Informacje o warunkach pracy

e Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze godzin, jednakze
dopuszczamy mozliwos¢ zatrudnienia w niepetnym wymiarze etatu (np. 3/4 etatu, 1/2

etatu);

¢ Wynagrodzenie brutto dla pracownika zatrudnianego w petnym wymiarze czasu pracy

w przedziale 8 000 zt - 10 000 zt (uzaleznione od doswiadczenia i stazu pracy; obejmujace
wszystkie sktadniki ptacowe, tj. wynagrodzenie zasadnicze, premie regulaminowg oraz
dodatek stazowy zgodnie z Regulaminem Wynagradzania);

e Praca w preznie dziatajgcej instytucji kultury, z dogodnym dojazdem transportem
publicznym i parkingiem rowerowym.

e Motywujgca atmosfera w zgranym zespole.

e Mozliwos¢ przystgpienia do Benefit Systems - Karta Multisport.

e Mozliwos¢ przystgpienia do pakietu ustug medycznych.

e Mozliwos¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego.

e Dostep do platformy MultiLife.

e Mozliwos¢ dotgczenia do Zielonego Zespotu, ktoéry opracowuje i wdraza ekologiczne
rozwigzania w Muzeum.

e legitymacja pracownika Muzeum, ktéra upowaznia do darmowego wstepu do muzedw na
terenie kraju oraz mozliwos¢ wypozyczenia karty ICOM, ktéra upowaznia do darmowego

wstepu do muzedw zrzeszonych w ICOM na catym Swiecie.
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Zasady aplikacji

e Dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w terminie do 19.04.2026 r.
e Dokumenty aplikacyjne nalezy dostarczy¢ w jednej z wybranych form:

o drogg elektroniczng na adres e-mail: rekrutacja@ethnomuseum.pl w tytule maila

wpisujgc ,PME/2026/4";

o osobiscie lub pocztg tradycyjng na adres Panstwowego Muzeum Etnograficznego
w Warszawie, ti. ul. Kredytowa 1, 00-056 Warszawa z dopiskiem na kopercie
.PME/2026/4"

o na adres skrzynki ePUAP - Ethnomuseum/SkrytkaESP

o na adres adres e-Doreczen - AE:PL-13640-58763-SRBWG-14

e Termin dostarczenia dokumentdéw uwaza sie za zachowany, jesli dokumenty aplikacyjne
wptyng do Panstwowego Muzeum Etnograficznego w Warszawie najpdzniej
w dn. 19.04.2026 r.

e Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng po terminie wskazanym w ogtoszeniu o naborze lub
w niewtasciwy sposéb, pozostawia sie bez rozpatrzenia.

e Panstwowe Muzeum Etnograficzne w Warszawie na kazdym etapie naboru moze podja¢
decyzje o odstapieniu od jego przeprowadzenia bez podania przyczyny.

e Zastrzegamy sobie mozliwos¢ skontaktowania sie tylko z wybranymi kandydatami.

e Muzeum nie zwraca nadestanych materiatow.
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Informacje dla kandydata do pracy

1. Od kandydatéw wymagamy podania danych osobowych obejmujacych: imie i nazwisko, date
urodzenia oraz dane kontaktowe (nr tel., lub/ i adres e-mail lub /i adres korespondencyjny)
oraz wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe i przebieg dotychczasowego zatrudnienia - w zakresie,
ktéry pozwoli na ocene kwalifikacji niezbednych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.

2. Jesli chcesz dobrowolnie poda¢ nam dodatkowe dane, ktérych nie wymagamy - robisz to
z wtasnej inicjatywy, a tym samym uprawniasz nas do ich przetwarzania.

3. Warto wiedzie¢, ze:

1) Panstwowe Muzeum Etnograficzne w Warszawie z siedzibg w Warszawie, przy ul. Kredytowa 1,
00-056 Warszawa wpisane do Rejestru Instytucji Kultury prowadzonego przez Samorzad
Wojewddztwa Mazowieckiego pod nr RIA 23/99 stanie sie administratorem danych osobowych
podanych w dokumentach aplikacyjnych;

2) dane osobowe bedg przetwarzane na podstawie:

a) przepisow prawa - Kodeks pracy (zgodnie z Art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) - w przypadku danych
obowigzkowych,

b) dobrowolnych zgdd (zgodnie z Art. 6 ust. 1 lit. a RODO) - w przypadku danych
dodatkowych;

3) podanie danych wskazanych w Kodeksie pracy jest obowigzkowe do udziatu w rekrutacji - jesli
nie podasz danych, ktére pozwolg na ocene Twojej kandydatury i kontakt, nie bedzie mozliwosci
udziatu w procesie rekrutacji;

4) podanie danych dodatkowych jest nieobowigzkowe, a jesli zechcesz, w kazdym momencie
mozesz odwotac zgode na ich przetwarzanie - wystarczy, ze nas o tym poinformujesz;

5) od zakonhczenia procesu rekrutacji dokumenty aplikacyjne z danymi osobowymi powinny by¢
przechowywane przez administratora w celu obrony przed potencjalnym przysztym roszczeniem
nie dtuzej niz 3 lata, a po tym czasie dokumenty sg usuwane;

6) dbamy o ochrone Twoich danych osobowych, a Ty masz prawo wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych (uodo.gov.pl), jesli przetwarzanie Twoich danych osobowych
nie jest zgodne z przepisami o ochronie danych osobowych;

7) mozesz tez skorzystac¢ ze swoich praw przyznanych RODO, w tym: prawo dostepu do swoich
danych, prawo do ich sprostowania, prawo do otrzymania ich kopii, zgdania usuniecia danych
lub ograniczenia ich przetwarzania - na zasadach okreslonych w RODO;

8) w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna sie skontaktowac
z wyznaczonym Inspektorem ochrony danych droga mailowg na adres: iod@ethnomuseum.pl



mailto:iod@ethnomuseum.pl

it 4&’
‘anstwowe

Muzeum “ “
Etnograficzne

w Warszawie ), *n

Mazowsze.

serce Polski

Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych

Informacja dotyczaca wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa
i podejmowania dziatan nastepczych, o ktérej mowa w art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca2024

r. o ochronie sygnalistow, dostepna jest w Biuletynie Informacji Publicznej Panstwowego Muzeum
Etnograficznego w Warszawie.



https://bip.ethnomuseum.pl/oferty-pracy/procedury-zgloszen-wewnetrznych-i-podejmowania-dzialan-nastepczych-w-panstwowym-muzeum-etnograficznym-w-warszawie/
https://bip.ethnomuseum.pl/oferty-pracy/procedury-zgloszen-wewnetrznych-i-podejmowania-dzialan-nastepczych-w-panstwowym-muzeum-etnograficznym-w-warszawie/

