Biuletyn Informacji Publicznej Muzeum Narodowe w
Warszawie

Adres artykutu: https://bip.mnw.art.pl/nabor/n-specjalistka-specjalista-ds-administracji-
3-4-etatu

Specjalistka / Specjalista ds. Administracji (3/4
etatu)

Stanowisko: Specjalistka / Specjalista ds. Administracji (3/4 etatu)

Miejsce pracy: Warszawa

Termin sktadania ofert: |20.07.2025 do godz. 16:00

Muzeum Narodowe w Warszawie, Aleje Jerozolimskie 3, 00-950

Miejsce skiadania ofert:
Warszawa

Status: aktualne

Muzeum Narodowe w Warszawie

Zaprasza do rekrutacji na stanowisko:
Specjalistka / Specjalista ds. Administracji (3/4 etatu)

Miejsce pracy: Kamienica Krystalla (Al. Jerozolimskie 59)

Glowne zadania na stanowisku:

prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego Kamienicy Krystalla, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i standardami;

koordynacja i aktywne uczestnictwo w kontrolach oraz audytach
przeprowadzanych na terenie Kamienicy;

monitorowanie stanu technicznego urzadzen, zgtaszanie usterek i monitorowanie
procesu naprawy;
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rozliczanie umoéw eksploatacyjnych dot. nieruchomosci;

przeprowadzanie procedur zwigzanych z wytonieniem dostawcéw ustug, zgodnie z
ustawg Prawa Zaméwieh Publicznych;

prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych w zakresie zapewnienia
zaopatrzenia, w szczegdlnosci okreslanie zapotrzebowania oraz oszacowania kosztéw;

koordynacja wynajméw w Kamienicy Krystalla;
monitorowanie efektéw pracy serwisu sprzatajgcego na terenie Kamienicy;

dbanie o estetyke i porzadek najblizszego otoczenia Kamienicy Krystalla.

Od kandydata oczekujemy:
Cco najmniej roczne doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;
wyksztatcenie min. sSrednie;
komunikatywny poziom jezyka angielskiego;
umiejetnos¢ efektywnej organizacji czasu pracy;
wysokie umiejetnosci interpersonalne;
bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office, szczegdlnie Excel,;

mile widziana znajomos¢ EZD.

Oferujemy
umowe o prace w wymiarze 3/4 etatu;
udziat w ksztattowaniu pozytywnego wizerunku Muzeum;

prace stacjonarng w przyjaznym zespole;



pakiet socjalny, mozliwos¢ uczestnictwa w pakietach medycznych, sportowych;
ubezpieczenie grupowe;

elastyczny czas pracy;

spotkania integracyjne;

mozliwos¢ udziatu w ciekawych wydarzeniach kulturalnych (bezptatne wejscia na
wszystkie wystawy Muzeum Narodowego w Warszawie),

dostep do karty ICOM

Terminy i miejsce sktadania dokumentéw

1. dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.07.2025r.,

2. wysytajac je na adres mailowy: rekrutacja@mnw.art.pl

3. lub przekazujgc osobiscie od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 - 15:00,
pod adresem: Muzeum Narodowe w Warszawie, Dziat Spraw Pracowniczych, al.
Jerozolimskie 3, 00-495 Warszawa,

* lub tez wysytajgc drogg pocztowg na adres: Muzeum Narodowe w Warszawie, Dziat
Spraw Pracowniczych, al. Jerozolimskie 3, 00-495 Warszawa.

4. decyduje data wptywu oferty do muzeum (stempla pocztowego / osobistego
dostarczenia),

5. W tytule maila prosimy o wpisanie numeru referencyjnego ogtoszenia:

»Oferta pracy - 2025/7/adm_KK/MNW”

Prosimy o zawarcie w CV klauzuli: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w niniejszym dokumencie przez Muzeum Narodowe w
Warszawie do realizacji procesu rekrutacji, prowadzonych obecnie, zgodnie z ustawg z
dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000)



oraz zgodnie z Rozporzagdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).”

Pozostate informacje

Oferty niespetniajgce wymogow formalnych, ztozone lub uzupetnione po terminie, nie
zawierajgce numeru ogtoszenia lub zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw naboru nie beda rozpatrywane.

W ofercie nalezy podac¢ dane kontaktowe, adres e mail, nr telefonu oraz adres do
korespondencji.

Muzeum Narodowe w Warszawie jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje
sg rozwazane z réwng uwagg bez wzgledu na pted, wiek, niepetnosprawnosé, rase,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.
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