@\\Uﬂllyi
{ & MUZEUM SIt POWIETRZNYCH W DEBLINIE
=
=

ul. Lotnikéw Polskich 1, 08-530 Deblin

S NIP: 5060105805
™ REGON: 060738970
=R\ RIK MON 1/2011

23.08.2017

Oferta pracy na stanowisku referent ds. administracyjnych

Stanowisko: referent ds. administracyjnych

Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy, praca w godzinach 7.30-15.30 od
poniedziatku do pigtku + dyzury w godzinach 9.00-17.00 (dni wolne od pracy

i Swieta)

Liczba stanowisk pracy: 1

Rodzaj umowy o prace: W pierwszym okresie zatrudnienia umowa o prace na okres
probny, docelowo zatrudnienie na czas nieokreslony.

Miejsce wykonywania pracy: Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie.
Warunki pracy: Praca wykonywana samodzielnie.

Gtéwne zadania:
Zadania z zakresu zabezpieczenia funkcjonowania elementéw infrastruktury:

1) Gromadzenie oraz przechowywanie dokumentacji dotyczgcej stanu prawnego
i technicznego muzeum, w tym prowadzenie ewidencji i wykazow oraz nadzor
nad przegladami okresowymi nieruchomosci, instalacji i urzgdzen
technicznych.

2) Sporzadzanie projektow zarzgdzen Dyrektora MSP dotyczgcych
funkcjonowania i utrzymania obiektéw infrastruktury.

3) Prowadzenie pomocniczej ewidencji wydatkéw rzeczowych (ewidenc;ji faktur
w uktadzie asortymentowym).

4) Rozliczanie kierowcow pojazdu stuzbowego oraz uzytkownikdw maszyn i
urzgdzen gospodarczych ze zuzytego paliwa oraz pozostatych materiatéw
eksploatacyjnych. Prowadzenie dokumentacji gospodarki paliwami, w tym
sporzgdzanie analiz zuzycia paliw oraz zestawien kosztow eksploataciji
pojazdu stuzbowego.

5) Sporzgdzanie okresowych sprawozdan z dziatalno$ci w zakresie
zabezpieczenia funkcjonowania elementéw infrastruktury.

6) Opracowywanie projektéw umdw oraz nadzér nad umowami zwigzanymi z
utrzymaniem funkcjonowania infrastruktury, w szczegoélnosci dotyczgcymi
eksploataciji, przegladoéw, remontdéw, konserwacji i napraw budynkéw, budowli,
instalacji i urzgdzen technicznych, najmu i dzierzawy, oraz pozostatych o
podobnym charakterze.

7) Udziat w procesie logistycznego zabezpieczenia wystaw i innych wydarzen
realizowanych przez Muzeum.

8) Wspdtuczestnictwo w prowadzeniu rozpoznania rynku ( w procedurach do
30 000 Euro) na zakup towaréw i ustug dotyczgcych zakresu zadan Dziatu
Administraciji.


http://4slsz.wp.mil.pl/pl/31_549.html

9) sporzadzanie danych do sprawozdan Kierownika Dziatu Administracji,
prowadzenie analizy ryzyk wynikajgcych z obowigzku realizacji procesu
kontroli zarzgdcze;.

Zadania z zakresu ochrony ludzi i mienia:

1) Udziat w planowanie, wdrazaniu systeméw oraz nadzoér nad funkcjonowaniem
instalacji ochronnych zapewniajgcych bezpieczenstwo obiektow i zbioréw oraz

organizowanych wystaw i wydarzen.

2) Udziat w sporzadzaniu projektow zarzgdzen Dyrektora MSP dotyczgcych
funkcjonowania systemu ochrony ludzi i mienia.

3) Udziat w opracowywaniu, uaktualnianiu i wdrazaniu planéw ochrony Muzeum
(w tym planéw ochrony zabytkéw oraz planéw na wypadek konfliktow
zbrojnych i sytuacji kryzysowych), a takze aktualizacja pozostatych
dokumentow zwigzanych z bezpieczenstwem.

4) Udziat w opracowywaniu instrukcji i wdrazaniu wytycznych dotyczgcych

bezpieczenstwa Muzeum i muzealiéw (zabezpieczenie elektroniczne wystaw,

monitorowanie przemieszczania muzealiow, instrukcje konwojowania itp.).
5) Udziat w opracowywaniu wytycznych oraz zasad wspotpracy i nadzoru nad

podmiotami Swiadczgcymi ustugi w zakresie kompleksowego bezpieczenstwa

Muzeum.

6) Udziat w opracowywaniu SIWZ dotyczgcych ochrony Muzeum, dziatania grup

interwencyjno-monitorujgcych, opracowania regulaminu ochrony.

7) Wspotuczestnictwo w nadzorze nad podmiotami Swiadczgcymi ustugi w
zakresie kompleksowego bezpieczenstwa Muzeum oraz nad gospodarkg
kluczami.

8) Wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie
zabezpieczenia sktadnikéw majgtku Muzeum.

9) Udziat w sporzagdzaniu corocznej analizy zabezpieczenia zbioréw przed
kradziezami, pozarami i innymi niebezpieczenstwami we wspoétpracy z
Gtownym Inwentaryzatorem Zbioroéw i innymi komérkami organizacyjnymi;

10)Opiniowanie projektdw realizacji wystaw, remontéw i modernizacji magazynéw

oraz pomieszczen stuzbowych pod katem wymogdw bezpieczenstwa;
11)Sporzgdzanie okresowych sprawozdan z dziatalnosci w zakresie
funkcjonowania systemu ochrony ludzi i mienia.

Wymagania podstawowe:

- Wyksztatcenie wyzsze w zakresie zarzgdzania, administraciji, logistyki

- Bardzo dobra znajomos$¢ przepisow administracyjnych.

- Minimum 5 lat doswiadczenia zawodowego na stanowisku zwigzanym z
utrzymaniem elementow infrastruktury.

- Bardzo dobra znajomos¢ MS Office, w szczegdlnosci Excel i Word

- Dokfadnosé, samodyscyplina, bardzo dobra organizacja pracy.

- Prawo jazdy kat. B

Wymagania dodatkowe:

- wyksztatcenie preferowane wyzsze o profilu technicznym;

- doswiadczenie zawodowe na stanowiskach administracyjnych, technicznych ze
szczegoblnym uwzglednieniem doswiadczenia na stanowiskach administracyjnych



w jednostkach budzetowych .

Zainteresowanych prosimy o przesyfanie:
- CV oraz listu motywacyjnego;
- Kopii dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe.

Termin sktadania dokumentow: 15.09.2017r.

Dokumenty mozna przesytac:

- pocztg na adres: Muzeum Sit Powietrznych w Deblinie ul. Lotnikéw Polskich 1,
08-530 Deblin lub sktada¢ w siedzibie Muzeum osobiscie w zaklejonej kopercie
opatrzonej napisem ,Nabodr na stanowisko referent ds. administracyjnych”.

Osoba do kontaktu po stronie MSP- Filipek Edyta tel. 261-519-467

Informacje dodatkowe

- Informujemy, ze skontaktujemy sie jedynie z wybranymi osobami.

- Dokumenty, ktére wptyng po terminie okreslonym w ogtoszeniu nie bedg
rozpatrywane.

- W przypadku dokumentéw sktadanych za posrednictwem poczty, za date ztozenia
przyjmuje sie date stempla pocztowego.

- Przestane dokumenty aplikacyjne nie podlegajg zwrotowi.

- Wybrani kandydaci zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

- Zastrzegamy sobie prawo nierozstrzygniecia procesu naboru bez podania
przyczyny.

- Dokumenty powinny zawiera¢ klauzule: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 j.t.)



