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SK.110.8.2026

Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w Lodzi
w dniu 17.07.2026 r.

oglasza nabor na wolne stanowisko:
Referenta(K/M) w Dziale Administracyjno-Gospodarczym

Nazwa instytucji: Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w todzi

Nazwa stanowiska: Referent (K/M) - 1 etat

Miejsce wykonywania pracy: 1.6dZ

Termin sktadania aplikacji: do 31.07.2026 r.

Planowany termin zatrudnienia w instytucji: wrzesien 2026 r. (termin moze ulec

zmianie w zaleznos$ci od wyniko6w naboru)

Forma zatrudnienia: peten etat / umowa na okres prébny, w perspektywie umowa na
czas okres$lony lub nieokreslony.

Wynagrodzenie: Wynagrodzenie zasadnicze brutto: od 5.006,00 do 6.010,00 zt
Kwota wynagrodzenia ustalana indywidualnie po przeanalizowaniu do$wiadczenia
i kompetencji zawodowych kandydata/kandydatki.

Do kwoty wynagrodzenia zasadniczego doliczane sa:

>
>

dodatek stazowy: od 5% do 20% zgodnie z wystugg lat,

inne $wiadczenia zwigzane ze stosunkiem pracy w tym: nagroda jubileuszowa,
nagroda uznaniowa i premia uznaniowa (w miare posiadanych $rodkéw),
$wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Podstawowe obowiazki:

>

prowadzenie i biezgca obstuga Centralnego Rejestru Umoéw, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, regulaminami wewnetrznymi oraz
procedurami obowigzujgcymi w Muzeum;

przyjmowanie, rejestrowanie, ewidencjonowanie oraz aktualizacja danych
i dokumentow podlegajacych wpisowi do Centralnego Rejestru;

weryfikacja  poprawnos$ci, kompletnosci i  zgodno$ci  dokumentéw
przekazywanych do rejestracji;

nadzor nad terminowym wprowadzaniem danych do rejestru oraz aktualizacja
wpisow;

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Muzeum w zakresie pozyskiwania
informacji niezbednych do prowadzenia rejestru (Dziat Ksiegowy i Dziat ds.
Inwestycji, Zamowien i Sprawozdawczosci);

sporzadzanie raportéw, zestawien i informacji dotyczacych danych
zgromadzonych w Centralnym Rejestrze Umoéw na potrzeby Dyrekcji Muzeum
oraz uprawnionych organow;

prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem
rejestru zgodnie z obowigzujacymi przepisami kancelaryjnymi i archiwalnymi;



MUZEUM
ARCHEOLOGICZNE
I ETNOGRAFICZNE

W W ODZI

» udzielanie informacji dotyczacych rejestru pracownikom Muzeum oraz innym
uprawnionym podmiotom;

» udziat w przygotowywaniu i aktualizacji procedur zwigzanych z prowadzeniem
Centralnego Rejestru Umow;

» wspblpraca podczas Kkontroli, audytow oraz czynno$ci sprawdzajacych
dotyczacych danych zgromadzonych w rejestrze;

» monitorowanie zmian przepiséw prawa majgcych wplyw na sposéb prowadzenia
Centralnego Rejestru Umoéw;

» wspoipraca ze wszystkimi dziatami muzeum (oraz stanowiskami
samodzielnymi) podczas organizowanych w MAIE eventéw, imprez
okolicznosciowych i akcji promocyjnych;

» stosowanie zasad i procedur zgodnie z ustawg o zamoéwieniach publicznych
i procedurg wewnetrzng MAIE w zakresie dokonywania zakupéw i zaméwien na
dostawy towarow, realizacje i wykonywanie ustug i dostaw w tym analiz zapisow
umowy, negocjowanie warunkéw umowy z dostawcami i ustugobiorcami
z obszaru zadan Dziatu Administracyjno-Gospodarczego;

» prowadzenie i organizacja gospodarki srodkami transportu (wtasnymi i obcymi)
oraz zaopatrzenia administracyjno-biurowo-gospodarcze MAIE;

» prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, pozostatych s$rodkéw trwatych,
wartos$ci niematerialnych i prawnych oraz wyposazenia przy pomocy programu
PROBIT-Majatek Trwaty;

» udziat w inwentaryzacji $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwatych,
wartos$ci niematerialnych i prawnych;

» opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym;

» opracowanie uméw zwigzanych z funkcjonowaniem Muzeum we wspoétpracy
z Radca Prawnym w szczegdlno$ci: sporzadzanie treSci umoéw, zbieranie
koniecznych podpiséw na umowach, monitoringu uméw, prowadzenie rejestru
umow;

» archiwizowanie dokumentacji zgodnie z instrukcja kancelaryjng i przepisami
archiwalnymi.

Wymagania:
» wyksztatcenie: wyzsze (preferowane kierunki: finanse, rachunkowos$¢, ekonomia,
administracja) lub Srednie;
» minimum 2-letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe (fakultatywne):

» doswiadczenie na stanowisku administracyjnym;
» znajomos$¢ specyfiki pracy w instytucji kultury;
» umiejetnosci zawodowe:



MUZEUM
ARCHEOLOGICZNE
I ETNOGRAFICZNE

W W ODZI

% dobra organizacja pracy,
< wielozadaniowos¢,
& znajomoSci pakietu MS Office;
» predyspozycje osobowoSciowe:
& elastycznos$c¢ i kreatywnos¢,
& samodzielno$¢, terminowo$¢ i odpowiedzialnosé,
& umiejetno$¢ pracy w zespole,
& umiejetno$¢ pracy pod presja czasu,
& zaangazowanie w wykonywanie powierzonych zadan.

Oferujemy:

> umowe o prace w wymiarze pelnego etatu;
> prace w zaangazowanym i zmotywowanym zespole;
> mozliwos$¢ rozwoju zawodowego.

Sposob aplikacji:
1. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny (kandydatka/kandydat jest zobowigzana/-y do sporzadzenia
dokumentu w jezyku polskim);

b) CV (kandydatka/kandydat jest zobowigzana/-y do sporzadzenia dokumentu w jezyku
polskim);

2. Na dokumentach aplikacyjnych nalezy umiesci¢ dopisek:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich ww. danych osobowych dla potrzeb rekrutacji
na ww. stanowisko przez Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w todzi zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/697 w sprawie
ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz
ustawg o ochronie danych osobowych.

3. Aplikacje prosimy sktadac¢ tylko w wersji elektronicznej na ponizszy adres:
anna.szczepocka@maie.lodz.pl

Procedura naboru:

1. Procedura naboru odbywa sie w dwéch etapach:

[ etap - polega na sprawdzeniu i ocenie wymagan formalnych (obowigzkowych) oraz
dodatkowych na podstawie nadestanych aplikacji.

I etap - ocena merytoryczna nadestanych aplikacji oraz rozmowy kwalifikacyjne
z wybranymi kandydatkami/kandydatami.

Na rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszone tylko wybrane osoby w ramach I etapu
rekrutacji.

2. Aplikacje, ktére wptyna po uptywie wskazanego terminu lub niekompletne, nie beda
rozpatrywane.
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3. Organizator procesu rekrutacji zastrzega sobie prawo odwotania lub przedtuzenia
procedury naboru w kazdym terminie.

4. Organizator procesu rekrutacji zastrzega sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi
kandydatkami/kandydatami.

5. Organizator procesu rekrutacji zastrzega sobie prawo niewybrania zadnej/-go
z kandydatek/kandydatow.

Kandydatki/kandydaci niezakwalifikowani nie beda powiadamiani telefonicznie ani
pisemnie.

6. Aplikacje ztoZzone w innej formie niz elektroniczna nie beda uwzgledniane.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych w ramach prowadzonej
rekrutacji:

1. Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w todzi z siedzibg w todzi, informuje, iz
bedzie Administratorem Danych Osobowych oséb biorgcych udziat w rekrutacji.

2. Dane identyfikacyjne kandydatek/kandydatéw beda przetwarzane celem realizacji
procedury rekrutacji na podstawie otrzymanych zgéd uczestnikow procedury.

3. Dane osobowe kandydatek/kandydatow beda przechowywane do zakonczenia
rekrutacji.

4. Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w todzi informuje, iz gromadzone dane
osobowe w ramach procedury rekrutacji nie beda przekazywane poza teren Polski / UE
/ Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

5.Jednoczes$nie informujemy, iZ Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w tLodzi
od 25.05.2018 r. wyznaczyto Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktorym mozna
sie skontaktowa¢ w sprawach ochrony i realizacji swoich praw w zakresie danych
osobowych. Email kontaktowy: inspektor.ido@maie.lodz.pl.

6. Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w todzi informuje, iz w zwigzku
z przechowywanymi danymi osobowymi kandydatek/kandydatéw do pracy w ramach
prowadzonej procedury rekrutacji, osobom tym przystuguje:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;

c) prawo do usuniecia danych;

d) ograniczenia przetwarzania danych;

e) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;
f) prawo do przenoszenia danych;

g) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego;

h) prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Dyrektor
Muzeum Archeologicznego
i Etnograficznego w Lodzi

dr Dominik Kacper Plaza
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