BUDUJEMY NOWE
MUZEUM POWSTANIA
WIELKOPOLSKIEGO 1918-1919

Nabor na stanowisko: (Koordynator),specjalista ds. administracyjnych i
organizacyjnych

I. Nazwa i adres organizatora:

Wielkopolskie Muzeum Niepodlegtosci, ul. Wozna 12, 61-777 Poznan

Miejsce wykonywania pracy: ul. Wozna 12 / Biuro Inwestora na Budowie (ul. Péinocna),
Poznan

II. Informacja o dzialaniach Muzeum:

Obecnie zaangazowani jeste$Smy w inwestycje polegajaca na budowie nowoczesnego obiektu
muzealnego — nowego Muzeum Powstania Wielkopolskiego 1918-1919. W zwigzku z tym
mierzymy si¢ ze sprawami dotyczacymi robot budowlanych, a takze projektowania
1 wykonania wystawy statej. Na co dziefi prowadzimy uzgodnienia, rozwigzujemy kolizje, ,
negocjujemy, placimy, raportujemy, informujemy. Dlatego poszukujemy wzmocnienia w
zakresie spraw organizacyjnych i administracyjnych. Chcielibysmy, zeby do naszego zespotu
dotaczyta osoba gotowa od zaraz dziata¢ w spos6b uporzadkowany, szybki, pomystowy, tak by
stanowi¢ nieoceniong pomoc dla wspétpracownikéw w jak najlepszym wykonywaniu naszych
zadan. Wiecej szczegdtow ponizej.

III. Zadania wykonywane na stanowisku (Koordynatora),Specjalisty ds.
administracyjnych i organizacyjnych:

Glownym zadaniem jest zapewnienie obstugi administracyjnej i organizacyjnej Dziatu
Realizujgcego Projekt (DRP) budowy nowego muzeum. Obowigzki te bedg realizowane w
szczegblnosci poprzez:

1. Wsparcie organizacyjno-administracyjne zespotéw odpowiedzialnych za
nadzorowanie rob6t budowlanych oraz za projektowanie i realizacje wystawy state;j.

2. Rozwigzywanie biezacych probleméw, koordynacja dziatan oraz wsparcie w procesie
uzgadniania, negocjacji i raportowania.

3. Organizacja dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng oraz procedurami
administracyjnymi i finansowymi.

4. Wspdtpraca z wykonawcami pracujacymi na rzecz muzeum.




5. Zaangazowanie w proces uruchamiania nowego obiektu muzealnego (w tym
przygotowania i szkolenia pracownikéw muzeum), poznawanie funkcjonalnosci
obiektu i wspotpraca z wykonawcami.

6. Dziatania zwigzane z informacjg i promocja projektu, w tym pozyskiwanie od
pracownikéw merytorycznych informacji i danych

7. Opisywanie dokumentéw ksiggowych w zakresie zawartych przez Muzeum uméw,
zlecen i zamowien.

IV.  Wymagania stawiane przed kandydatem:
Pozadane:

1. Skrupulatnos¢, samodzielnosé, terminowosé, odpowiedzialno$é.

2. Bardzo dobra organizacja pracy.

3. Komunikatywnos¢.

4. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

5. Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

6. Gotowos$¢ do nauki i zdobywania doswiadczenia.

7. Zdolnosci organizacyjne, umiejetnosci szybkiégo dziatania i rozwigzywania
problemdw.

8. Pomystowos¢, inicjatywa

9. Biegta obstuga komputera (pakiet MS-Office, MS-Teams).Dyspozycyjnosé od

poniedziatku do pigtku, w godzinach 8-16.

Mile widziane:

1.
2
3.

Znajomos$¢ procedur administracyjnych i instrukcji kancelaryjne;.
Doswiadczenie w obstudze administracyjnej instytucji publicznej lub biura budowy.

W przypadku braku doswiadczenia zawodowego wykazanie si¢ inng aktywnoscia np.
NGO lub w samorzadach uczelni

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2.

Doswiadczenie w rozliczaniu projektow dofinansowanych z budzetu wojewddztwa,
panstwa, czy UE.

Oferta Muzeum:

Umowa o prace na pelny etat.
Stabilne zatrudnienie.

Mozliwos¢ korzystania z zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych.
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4. Mozliwos¢ zmierzenia si¢ z wyjatkowym zadaniem z obszaru kultury i dziedzictwa
narodowego - jedna z najwazniejszych inwestycji kulturalnych w Wielkopolsce. .

5. Wsparcie od pozostatych cztonkéw zespotu w rozwigzywaniu problemow.

6. Mozliwos¢ rozwoju zawodowego i zdobycia cennego doswiadczenia — liczmy, ze
zdobyte u nas doswiadczenie pozwoli na kontynuacje wspotpracy po otwarciu
Muzeum.

VI. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (CV) z o§wiadczeniem kandydata: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji”.

2. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych zdobyte wyksztatcenie, dos§wiadczenie,
ukonczone kursy i szkolenia oraz kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o
ukonczonych kursach i szkoleniach, prosimy dostarczy¢ na rozmowe kwalifikacyijna.

3. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostat wyloniony w procesie rekrutacji,
zostang dofgczone do akt personalnych. Dokumenty pozostatych kandydatow sa
przechowywane przez dwa miesigce, pozniej podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Termin skiadania aplikacji: do 30 kwietnia 2025 r. (mailowo do godziny 23:59).
Planowany termin zatrudnienia w instytucji: maj/czerwiec 2025 r.

Forma zatrudnienia: pelen etat, umowa o prace 1/1 etatu.

Adres do przestania aplikacji:

Wielkopolskie Muzeum Niepodleglosci, ul. Wozna 12, 61-777 Poznan, z napisem na
kopercie: ,,stanowisko ds. administracyjnych i organizacyjnych” lub mailowo na adres:
rekrutacja@wmn.poznan.pl; tytut e-maila ,,stanowisko ds. administracyjnych i
organizacyjnych”.

Uwaga:
1. Oferty, ktdre nie wplyng w wyznaczonym terminie, nie bedg rozpatrywane.

2. Organizator procesu rekrutacji zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego z

kandydatow.
D KTOR ML ZEUM
Tcw Y
Przemystaw Terlecki
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