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	81. IIG. Pracodawca
	MUZEUM LOTNICTWA PLSKIEGO W KRAKOWIE

	Nazwa stanowiska: 
	Referent ds. administracji

	Liczba osób przewidywanych na stanowisko: 
	jedna osoba

	Miejsce wykonywania pracy: 


	Nazwa obiektu: MUZEUM LOTNICTWA POLSKIEGO – Gmach Główny

Status: MLP

Ulica: Al. JANA PAWŁA II 

Nr domu:  39                   Nr lokalu:

Kod pocztowy, Miejscowość: 30-969 KRAKÓW

Powiat:  KRAKÓW

	Zakres zadań wykonywanych na stanowisku: 


	- gromadzenie aktów normatywnych oraz prowadzenie       rejestru regulacji wewnętrznych. 
- opracowywanie umów, aktów wewnętrznych i innych dokumentów związanych z działalnością Muzeum. - ----- analiza formalno  prawna działań Muzeum na etapie planowania i realizacji projektów. 
- prowadzenie bieżących spraw administracyjnych. - ----    - założenie ewidencji środków trwałych w programie komputerowym na podstawie kartotek środków trwałych.

- uzgodnienie ewidencji środków trwałych z zapisami w ewidencji księgowej. 
- drukowanie kodów kreskowych (znaczników środków trwałych. 

- trwałe oznakowanie środków trwałych.

- przeprowadzenie inwentaryzacji środków trwałych.


	Oczekiwania, co do wymagań kwalifikacyjnych



	 Wykształcenie:
Minimum średnie
	Niezbędne: …
Minimum średnie
	Pożądane:…
Wykształcenie wyższe – administracja publiczna
(licencjat)


	Doświadczenie 
duża motywacja do pracy

	Niezbędne:
duża motywacja do pracy

	Pożądane:…
duża motywacja do pracy


	Umiejętności: 
dokładność, punktualność, kreatywność, komunikatywność,
	Niezbędne: 
-dokładność, 
-punktualność,
-kreatywność,

-wysoko rozwinięte umiejętności komunikowania się w mowie i piśmie,

	Pożądane:
dokładność, punktualność, kreatywność, komunikatywność, 


	Cechy osobowe:

dokładność, punktualność, kreatywność, komunikatywność, odpowiedzialność, otwarty, przyjazny, pogodny
	Niezbędne: …

dokładność, punktualność, kreatywność, komunikatywność

	Pożądane:…

dokładność, punktualność, kreatywność, komunikatywność, odpowiedzialność, otwarty, przyjazny, pogodny


	

	Oferta jest kierowana również do osób z niepełnosprawnością


	-   Nie 

- Tak - Wstępne wymagania dotyczące sprawności kandydata (np. stopień sprawności fizycznej, intelektualnej, wzroku, słuchu, odporność na stres itp.)

	Umiejętności, które osoba nabędzie na stanowisku: 
	Korespondencja w zakresie spraw administracyjnych w sektorze kultury. Znajomość podstawowych mechanizmów realizacji zadań w oparciu o budżet zadaniowy.

	Sposób organizacji pracy – czas pracy; np. Czy stanowisko wymaga dyspozycyjności w soboty/ niedzielę/ święta? 
	Godziny pracy: 7:30 – 15:30

Dni tygodnia: poniedziałek - piątek

	Czy istnieje możliwość zatrudnienia uczestnika/ów projektu przez Wnioskodawcę po zakończeniu ich udziału w projekcie? 

Wymagania odnośnie warunków zatrudnienia:

· minimalny czas zatrudnienia: 4 miesiące;

· zatrudnienie najpóźniej od stycznia 2013r;

· umowa o pracę/ umowa zlecenie (brak wymogów odnośnie wymiaru etatu)


	- Nie;

- Tak deklarowana liczba osób: ….
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e-mail konserwator@wup-krakow.pl Projekt jest wspotfinansowany przez Unie Europejskg w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego






[image: image1.png][image: image2.jpg]