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Muzeum Il Wojny Swiatowej

Muzeum Il Wojny Swiatowej w Gdansku poszukuje pracownika na stanowisko:

Specijalista ds. administracji
(umowa o prace - peten etat)

Miejsce pracy: Gdansk, Plac Wtadystawa Bartoszewskiego 1
Region: pomorskie

Zakres obowigzkow:

1. Fizyczne przyjecie i wydanie towaru;

2. Weryfikacja zgodnosci przyjmowanych i wydawanych towarow z dokumentami;

3. Kompletowanie zamowien magazynowych;

4. Odpowiedzialnos¢ za stany magazynowe;

5. Zachowanie czystosci i porzadku na terenie magazynu, dbanie o powierzony towar i

mienie;

B. Przygotowanie produktow do wysytki: pakowanie i zabezpieczenie towaru na czas
transportu;

7. Rozmieszczenie produktdéw i opakowan w magazynie zgodnie z przyjetymi zasadami;

8. Biezgca inwentaryzacja magazynu;

9. Pomoc oraz nadzor podczas rocznej inwentaryzacji magazynu na koniec kazdego roku
kalendarzowego;

10. Udziat w delegacjach stuzbowych na terenie catej Polski i za granica;

1. Zatadunek i roztadunek samochodow;

12. Zarzadzanie obstugg floty samochodowej (m.in. prowadzenie ewidencji wyjazdow
stuzbowych);

13. Dbanie o nalezyty stan techniczny i wizualny floty samochodowej, tankowanie;

14. Realizacja transportu towarowego i osobowego w ramach powierzonych zadan;

15. Koordynacja przyjec i transportu towarowych innych dziatow na terenie obiektu;

16. Koordynacja wydan majatku ruchomego muzeum, znajdujgcego sie w magazynie Dziatu
Administracji;

17. Kondycja fizyczna powalajgca na wykonanie prac wymagajgcych wysitku fizycznego
(relokacja mebli, skrecanie mebli, roztadunek i zatadunek);

18. Bezposrednia wspoétpraca z firmami zewnetrznymi;

19. Wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Pracodawcy;

20. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego w ramach umoéwionegj

pracy;

Wymagania podstawowe:

1. Wyksztatcenie srednie lub wyzsze;

2. Dyspozycyjnosc¢ i gotowosc do pracy poza standardowymi godzinami pracy, réwniez w
weekendy;

3. Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i postugiwania sie pakietem MS Office

(przede wszystkim Excel i Word);
Mile widziana umiejetnosc¢ obstugi programu EZD;
5. Doswiadczenie w tworzeniu zapytan ofertowych;
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B. Umiejetnosci negocjacyjne;

7. Wysoko rozwiniete zdolnosci komunikacyjne i umiejetnosc pracy w zespole;

8. Umiejetnos¢ rozwigzywania problemow zwigzanych z eksploatacjg samochoddéw
stuzbowych;

9. Czynne prawo jazdy kategorii B;

10. Elastycznosc¢ i gotowos¢ do pracy w dynamicznym srodowisku, w ktérym decyzje czesto
ulegajg zmianom;

1. Umiejetnos¢ samodzielnego planowania i organizacji pracy;

12. Uczciwose, sumiennose, rzetelnosc, doktadnose;

13. Gotowosc¢ do podjecia pracy w wymiarze petnego etatu;

Oferujemy:

1. Prace w renomowanej, dynamicznie rozwijajacej sie panstwowej instytucji kultury;

2. Wyjatkowa atmosfere pracy w zgranym, profesjonalnym i doswiadczonym zespole;

3. Stabilne warunki zatrudnienia;

4. Atrakcyjne wynagrodzenie;

5. Mozliwos¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji zawodowych. Dostep do

szkolen merytorycznych;
B. Benefity - karta multisport, pakiet medyczny, ,wczasy pod gruszg”;

Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1. Ccv
Uprzejmie informujemy, iz skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.

Prosimy o przestanie cv na adres e-mail rekrutacja@muzeum1939.pl w terminie do 15.05.2026

Administratorem Danych Osobowych jest Muzeum Il Wojny Swiatowej w Gdansku z siedziba
w 80-862 Gdansk, Pl. W. Bartoszewskiego 1.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych: iod@muzeum1939.pl

Podanie danych osobowych w CV jest dobrowolne, lecz konieczne do przeprowadzenia procesu
rekrutacyjnego. Niepodanie wszystkich lub niektérych danych w toku postepowania
rekrutacyjnego, moze oznaczac¢ ograniczenie lub uniemozliwienie wyboru na stanowisko bedace
przedmiotem rekrutacji.

Przystuguje Pani/ Panu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnieciazgody naich przetwarzanie w dowolnym momencie bez
wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi na przetwarzanie danych do organu nadzorczego.
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Dane osobowe beda przetwarzane do momentu zakonczenia prowadzenia rekrutacji, nie dtuzej
jednak niz przez trzy miesigce od dnia przestania CV.

Za zqgoda kandydatéw w okresie 1roku od zakohczenia procesu rekrutacyjnego dane osobowe
bedg przetwarzane w kolejnych rekrutacjach prowadzonych przez administratora danych
osobowych.

Dane osobowe kandydatow beda podlegaty zautomatyzowanemu przetwarzaniu.
Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych kandydatéw jest prowadzenie rekrutacji na
podstawie przepiséw Kodeksu pracy.

Jesli wyraza Pan/ Pani réwniez zgode na przetwarzanie danych osobowych po zakonczeniu
procesu rekrutacyjnego na potrzeby przysztych rekrutacji prosimy o uwzglednienie w Panstwa
CV zgody -, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w zakresie przysztych
procesow rekrutacyjnych”.




