Kielce, dnia 15 wrze$nia 2021 r.

SK.110.4.2021.AC

Dyrektor Muzeum Zabawek i Zabawy
oglasza konkurs na stanowisko Zastgpcy Dyrektora ds. Administracji i Kadr
Muzeum Zabawek i Zabawy

Poszukujemy dynamicznego, samodzielnego i zmotywowanego do pracy
pracownika, ktory wezmie czynny udzial w rozwoju Muzeum Zabawek i Zabawy.

Do zakresu wykonywanych zadan osoby zatrudnionej na stanowisku Zastgpcy
Dyrektora ds. Administracji i Kadr Muzeum Zabawek i Zabawy nalezeé bedzie miedzy
innymi wykonywanie czynnosci zwiazanych z:

- nadzorem nad bieZaca dzialalnoscia Pionu Administracji i Kadr,

- reprezentowaniem Muzeum na zewnatrz w ramach udzielonych przez Dyrektora
upowaznien,

- nadzorem nad zadaniami z zakresu infrastruktury, organizacji prac remontowych,
modernizacyjnych i inwentaryzacyjnych na terenie Muzeum,

- planowaniem i nadzorowaniem wszystkich zadan wynikajacych z zakresu dziatania
administracji Muzeum,

- nadzorem nad stanem technicznym budynkoéw i urzadzen,

- planowaniem, przygotowywaniem projektdw majacych na celu pozyskiwanie $rodkéw
zewnetrznych na realizacje przedsiewzieé oraz nadzér nad ich realizacja,

- nadzorowaniem dzialan zespoléw projektowych,

- koordynacja dziatan z zakresu przystosowania Muzeum dla potrzeb os6b
niepetnosprawnych,

- nadzorem nad zabezpieczeniem zbioréw Muzeum i ich ochrona,

- koordynowanie zadan narzucanych przez obowigzujace umowy,

- przygotowywaniem sprawozdan z realizacji plandow pracy,

- wspotudziatem w ksztattowaniu planéw rozwoju Muzeum, inicjowaniem dziatan na

Jego rzecz,



- inicjowaniem i opracowywaniem systeméw kontroli wszystkich aspektéw dziatan
Muzeum pod wzgledem efektywnosci, gospodarnosci i zgodnosci z prawem,
- wykonywaniem innych prac zleconych przez Dyrektora, wynikajacych z charakteru

zajmowanego stanowiska.

1. Wymagania wobec kandydata :

Wymagania niezbedne ( formalne ) :

A obywatelstwo polskie,

4 posiadanie pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

4 niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

A nieposzlakowana opinia,

A wyksztalcenie wyzsze magisterskic ( rozumie si¢ przez to studia WYZSZE
0 odpowiednim kierunku umozZliwiajacym wykonywanie zadan na wskazanym
stanowisku w rozumieniu ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
WYyZszym 1 nauce ),

A sze$¢ lat stazu pracy na stanowisku kierowniczym,

A co najmniej trzy lata stazu pracy w Muzeach.

Wymagania dodatkowe ( bedace przedmiotem oceny ) :

A znajomo$¢ zagadnieri i problematyki zwiazanej z funkcjonowaniem instytucji
kultury, w tym znajomo$¢ ustaw: o finansach publicznych, prawo zaméwien
publicznych, kodeks postgpowania administracyjnego, o muzeach, o ochronie
zabytkéw i opiece nad zabytkami, o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej,

4 ukonczone studia podyplomowe z zakresu audytu wewnetrznego i kontroli
zarzadczej lub zarzadzania nieruchomosciami lub zarzadzania kultura,

A bardzo dobra znajomo$¢ jezyka angielskiego w mowie i piémie,

A do$wiadczenie w pozyskiwaniu $rodkéw  zewnetrznych na realizacjg

przedsiewzied,



4 wysoko rozwinigte umiejetno$ci spoleczne - komunikatywnos¢, jasno§é
formutowania my$li, inicjatywa, dynamika w dziataniu,

kreatywnos¢, obowigzkowo$¢, zaangazowanie,

umiejgtno$¢ kierowania zespotem i podejmowania decyzji,

biegla obstuga komputera i pakietu MS Office, Excel,

wysoki poziom analitycznego myslenia,

umiejetno$¢ planowania i organizacji,

dokladnosé, terminowosé,
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dyspozycyjnosc, odpowiedzialnosé.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

praca administracyjno - biurowa w siedzibie Muzeum Zabawek i Zabawy,
praca z monitorem ekranowym,

obstuga urzadzen biurowych,
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liczne kontakty wewnetrzne i zewnetrzne.

3. Wykaz dokumentéw, ktére powinna zawieraé oferta :
4+ zyciorys (CV),

4 list motywacyjny,

A kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie wyzsze magisterskie
( rozumie si¢ przez to studia wyzsze o odpowiednim kierunku umozliwiajacym
wykonywanie zadan na wskazanym stanowisku w rozumieniu ustawy z dnia
20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce ),

A kserokopie dokumentéw poswiadczajacych sze$é lat stazu pracy na stanowisku
kierowniczym,

4 kserokopie dokumentéw pos$wiadczajacych co najmniej trzy lata stazu pracy
w Muzeach,

4 podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione
umyslnie, o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania
z petni praw publicznych,
zgoda na przetwarzanie danych osobowych osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.



4. Skiadane dokumenty nalezy podpisaé, a kopie dokumentéw potwierdzi¢ za
zgodno$¢ z oryginatem.
5. Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 30 wrzeénia 2021 r.
w sekretariacie Muzeum Zabawek i Zabawy ( poko6j nr 74 ) 25 —367 Kielce,
ul. Plac Wolnosci 2 lub przesyta¢ poczta, na adres wyzej wskazany — liczy sie
data wplywu do Muzeum Zabawek i Zabawy.
6. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowe;:

http://muzeumzabawek .eu/

7. Informacja o procedurze naboru:
Procedura naboru odbywa si¢ w dwoch etapach:
I etap — polega na sprawdzeniu i ocenie wymagan formalnych ( niezbednych )
oraz dodatkowych na podstawie nadestanych aplikacji. Na rozmowe kwalifikacyjna
zostang zaproszeni tylko wybrani kandydaci w ramach I etapu rekrutacji.
II etap — ocena merytoryczna nadestanych aplikacji oraz rozmowa kwalifikacyjna
z wybranymi kandydatami.
a) aplikacje, ktore wplyng po uplywie wskazanego terminu lub nickompletne, nie
bedg rozpatrywane.
b) organizator procesu rekrutacji zastrzega sobie prawo kontaktu tylko
z wybranymi kandydatami.
c) organizator procesu rekrutacji zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego

z kandydatow.
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INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH DO
CELOW REKRUTACJI

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (zwanego dalej: ,,RODO*),

informujemy, zZe:

a) Administratorem Panstwa danych osobowych jest Muzeum Zabawek i Zabawy,
z siedzibg przy Pl. Wolnodci 2, 25-367 Kielce, reprezentowane przez Dyrektora.
Z Administratorem mozna skontaktowa¢ sie pod nr tel.: 41 34 337 00 Iub 41 34 440 78.

b) Administrator powolal Inspektora Ochrony Danych (IOD), z ktérym mozna
skontaktowa¢ si¢ we wszelkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych

osobowych. Dane kontaktowe IOD: iod@muzeumzabawek.eu

c) Pafistwa dane osobowe beda przetwarzane w celu wlasciwego przeprowadzenia
procedury zwiazanej z realizacjg procesu rekrutacji na wolne stanowisko w Muzeum
Zabawek
i Zabawy jako czynnos¢ zmierzajgca do zawarcia umowy (art. 6 ust. 1 lit. b RODQO)
oraz obowigzek prawny ciazacy na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO),
wynikajacy z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Dane osobowe moga
by¢ takze przetwarzane na poczet przyszlych rekrutacji, na podstawie uprzednio
wyrazonej w tym celu zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

d) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w rekrutacji w ramach naboru na wolne
stanowisko w Muzeum Zabawek i Zabawy. Podanie przez Pafistwa innych danych jest
dobrowolne,

e} Przystuguje Panstwu prawo do dostgpu do swoich danych i uzyskania kopii, ich
sprostowania, zadania ich usunigcia lub ograniczenia przetwarzania.

f) W przypadku, gdy dane osobowe sa przetwarzane na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit,

a RODO), przystuguje Paiistwu prawo do jej cofnigcia w dowolnym momencie, bez



wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.

g) W przypadku powzigcia informacji o niewlaciwym przetwarzaniu swoich danych
osobowych przez Administratora, przystuguje Panstwu prawo wniesienia skargi

do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

h) Przekazane oferty kandydatow przetwarzane beda przez okres niezbedny
do przeprowadzenia procesu rekrutacji, jednak nie diuzej niz przez okres trzech
miesigey od dnia zakonczenia procesu rekrutacji na wolne stanowisko w Muzeum
Zabawek i Zabawy. W przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych na poczet

przyszlych rekrutacji — dane osobowe beda przetwarzane przez okres 1 roku.

i) Odbiorcami Panstwa danych osobowych moga by¢ instytucje uprawnione na podstawie
przepisow prawa lub podmioty upowaznione na podstawie podpisanej umowy
pomigdzy Administratorem a podmiotem.

j) Dane osobowe nie begda przekazywane do panstw trzecich ani organizacji
migdzynarodowych.

k) Dane osobowe nie bgda poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,

w tym profilowaniu.

Oswiadczenie zgody:

Jesli wyraza Pani/Pan zgodg na przetwarzanie danych osobowych po zakoriczeniu procesu
rekrutacyjnego na potrzeby przysztych rekrutacji, prosimy o zawarcie w dokumentach
aplikacyjnych oswiadczenia zgody o nastepujacej tresci:

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej aplikacji
przez Muzeum Zabawek i Zabawy w Kielcach, na potrzeby przyszlych proceséw
rekrutacji, w tym réwniez na inne stanowiska. Mam $wiadomo$é, ze moja zgoda

moze by¢ wycofana w kazdym czasie”.




