Nr sprawy: DOP.110.1.2026 Torun, dn. 10.02.2026 r.

OGLOSZENIE O ZATRUDNIENIU NA STANOWISKU W DZIALE ORGANIZACYJNO-PRAWNYM

Dyrektor Muzeum Okregowego w Toruniu zaprasza do ztozenia oferty na stanowisko w Dziale
Organizacyjno-Prawnym, zwigzane z obstuga sekretariatu:
Rodzaj umowy: na czas okreslony 1.04.2026 — 31.12.2026
Wymiar czasu pracy: petny etat
Miejsce wykonywania pracy: ~ Muzeum Okregowe w Toruniu,
z siedzibg przy Rynek Staromiejski 1, 87-100 Torun
1.Zakres czynnos$ci na stanowisku:
a) Obstuga korespondenciji przychodzacej i wychodzacej
b) Segregowanie i przekazywanie korespondencji do adresatow na terenie Muzeum, a takze
zgodnie z dekretacjg Dyrektora lub 0séb upowaznionych,
c) Obstuga firmowej poczty elektronicznej,
d) Redagowanie pism dla potrzeb Dyrektora lub Dziatu Organizacyjno-Prawnego,
e) Przyjmowanie interesantéw (z zewnatrz i wewnatrz Muzeum),
f)  Organizacja zebran, konferencji oraz spotkan stuzbowych Dyrektora w ustalonym zakresie,
g) Odbieranie telefonéw, przyjmowanie i taczenie rozméw,
h) Sporzadzanie delegacii
i) Prowadzenie terminarza spotkan i zadan Dyrektora i jego zastepcdw w ustalonym zakresie,
j)  Umawianie spotkan Dyrektora i jego zastepcéw w ustalonym zakresie,
k) Organizacja wyjazdéw Dyrektora i jego zastepcow w ustalonym zakresie
) Sporzadzanie raportéw i protokotdw na potrzeby przetozonego,
m) Przygotowywanie dokumentow i materiatow dla Dyrektora i jego zastepcow,
n) Prowadzenie spraw zleconych przez dyrektora i jego zastepcow tacznie z prowadzeniem teczek
0) Wykonywanie pozostatych zadan okreslonych w Instrukcji Kancelaryjnej i Archiwalnej MOT,
p) Obstuga stanowiska odbioru faktur w KSEF.
2. Wymagania:
q) preferowane wyksztatcenie Srednie lub wyzsze,
a) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym w ogtoszeniu stanowisku,
b) dobra znajomo$¢ jezyka angielskiego,
c) dyspozycyjno$¢ w zakresie okreslonym w zakresie czynnosci (pkt. 1),
d) obowigzkowos$¢, fachowo$¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywno$¢, rzetelnos¢, sumienno$é.
3.Dokumenty, ktére nalezy ztozy¢:
a) zyciorys lub CV -z uwzglednieniem przebiegu dotychczasowego zatrudnienia,
b) podanie o przyjecie do pracy,
kwestionariusz osobowy — dostepny na stronie internetowej bip.muzeum.torun.pl,
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych kwalifikacje i wyksztatcenie,
kserokopie $wiadectw pracy,
f) o$wiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska.
4. Wynagrodzenie:
a) pensja zasadnicza od 4.806 zt brutto do 5.600 brutto,
b) dodatek za wystuge lat,
C) premia regulaminowa
Termin i miejsce skifadania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ poczta, w siedzibie Muzeum Okregowego w
Toruniu (Ratusz Staromiejski), Rynek Staromiejski 1, 87-100 Torun, w sekretariacie do dnia 06.03.2026
godz. 15.00 Dokumenty powinny by¢ trwale ztgczone.
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http://www.bip.muzeum.torun.pl/

Jednocze$nie informujemy, ze nadestanych ofert nie zwracamy i zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi
na wybrane oferty. Oferty, ktore wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.

Z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne, zawarte w ogtoszeniu moga by¢ przeprowadzone
rozmowy w uzgodnionym indywidualnie terminie.

Aleksandra Mierzejewska
Dyrektor Muzeum Okregowego w Toruniu



