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Muzeum Narodowe w Warszawie

Zaprasza do rekrutacji na stanowisko:

Kierownik / Kierowniczka Administracyjno-Techniczna

Miejsce pracy: Muzeum Rzeźby im. Xawerego Dunikowskiego w Królikarni
oddział Muzeum Narodowego w Warszawie 

Opis stanowiska: Kierownik Administracyjny odpowiada za kompleksowe zarządzanie funkcjami administracyjno‑technicznymi i eksploatacyjnymi obiektu o statusie zabytku, zapewniając zgodność działań z przepisami  i aktualnie obowiązującymi przepisami prawa.

Główne zadania na stanowisku:
· nadzór nad bieżącą działalnością administracyjną oddziału; koordynacja pracy podległych pracowników i współpraca z centralą muzeum;
· opracowywanie i wdrażanie procedur eksploatacyjnych, instrukcji BHP i planów ciągłości działania obiektu;
· przygotowywanie planów prac remontowych, modernizacyjnych i konserwatorskich oraz harmonogramów zgodnych z wymogami konserwatorskimi;
· koordynacja procesu wyboru wykonawców, nadzór nad realizacją robót, kontrola jakości i odbiory techniczne z uwzględnieniem wymogów ochrony zabytków;
· nadzór nad  terminowym wykonywaniem przeglądów technicznych budynków oraz realizacją zaleceń z nich wynikających; 
· zapewnienie właściwej eksploatacji systemów zabezpieczenia budynku w tym: monitoringu, systemów przeciwpożarowych i kontroli dostępu;
· prowadzenie i aktualizacja ksiąg obiektu budowlanego, oraz rejestrów prac konserwatorskich i remontowych;
· sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad mieniem muzeum znajdującym się w oddziale (budynek, wyposażenie, urządzenia, środki trwałe, materiały);
· przygotowywanie kosztorysów, zestawień i wniosków budżetowych oraz monitorowanie realizacji budżetu administracyjno‑technicznego;
· bieżące rozliczanie, kontrola i ewidencjonowanie kosztów eksploatacyjnych dla budynków w Królikarni;
· utrzymywanie relacji z konserwatorami zabytków, jednostkami samorządowymi, dostawcami mediów i wykonawcami; reprezentowanie oddziału w sprawach technicznych;
· wsparcie organizacyjne w koordynacji wystaw i nadzór nad ich późniejszym funkcjonowaniem.  


Nasze oczekiwania wobec kandydata / kandydatki to:
· wykształcenie techniczne – preferowane kierunki: administracja, zarządzanie lub ekonomia;
· minimum 3-letnie doświadczenie w zarządzaniu lub administrowaniu nieruchomościami w tym doświadczenie przy obiektach zabytkowych lub użyteczności publicznej;
· znajomość przepisów ustawy o ochronie zabytków oraz praktyczna znajomość prawa budowlanego i prawa zamówień publicznych z zakresu zarządzania nieruchomościami;
· umiejętności komunikacyjne i zdolność do współpracy z organami konserwatorskimi, służbami technicznymi i zespołem muzealnym;
· samodzielność, odpowiedzialność i umiejętność pracy w sytuacjach awaryjnych;
· bardzo dobra znajomość obsługi pakietu MS Office (w zakresie zestawień i raportów);
· mile widziana praktyczna znajomość języka angielskiego.


Oferujemy:
· umowę o pracę w pełnym wymiarze etatu;
· wynagrodzenie zasadnicze miesięcznie w zakresie: 8000 zł - 8414 zł (zależne od stażu pracy);
· dodatek stażowy do 20% wynagrodzenia zasadniczego (w zależności od udokumentowanego stażu pracy);
· udział w kształtowaniu pozytywnego wizerunku Muzeum Rzeźby;
· pakiet socjalny: 
- dofinansowanie do wypoczynku pracowników i ich dzieci;
- dofinansowanie do zakupu okularów korekcyjnych,
- niskooprocentowane pożyczki,
- pomoc finansowa w trudnych sytuacjach,
· możliwość uczestniczenia na preferencyjnych warunkach (pracownicy + członkowie rodziny):
- w pakietach prywatnej opieki medycznej,
- pakietach sportowych,
	- ubezpieczeniu grupowym na życie,
· legitymacja pracownicza upoważniająca do darmowych biletów lub zniżek w instytucjach kultury podległych MKiDN; 
· możliwość udziału w ciekawych wydarzeniach kulturalnych (bezpłatne wejścia na wszystkie wystawy Muzeum Narodowego w Warszawie),
· bardzo dobra lokalizacja miejsca pracy;
· dostęp do karty ICOM.


[bookmark: _Hlk219461801]Terminy i miejsce składania dokumentów
· [bookmark: _Hlk59612549][bookmark: _Hlk59612570][bookmark: _GoBack]dokumenty (CV/życiorys) należy złożyć do: 22.11.2026r. 
· wysyłając je na adres mailowy: rekrutacja@mnw.art.pl 
· lub przekazując osobiście od poniedziałku do piątku w godzinach 8:00 – 15:00, pod adresem: Muzeum Narodowe w Warszawie, Dział Spraw Pracowniczych, 
al. Jerozolimskie 3, 00-495 Warszawa,
lub też wysyłając drogą pocztową na adres: Muzeum Narodowe w Warszawie, Dział Spraw Pracowniczych, al. Jerozolimskie 3, 00-495 Warszawa.
· decyduje data wpływu oferty do muzeum (stempla pocztowego / osobistego dostarczenia),
· w tytule maila prosimy o wpisanie numeru referencyjnego ogłoszenia: 
„Oferta pracy – 2026/11/Kiero_Xawery/MNW”


[bookmark: _Hlk219461828]Pozostałe informacje

Oferty niespełniające wymogów formalnych, złożone lub uzupełnione po terminie, nie zawierające numeru ogłoszenia lub zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru nie będą rozpatrywane. 
W ofercie należy podać dane kontaktowe, adres e mail lub/i nr telefonu. 
Muzeum Narodowe w Warszawie jest pracodawcą równych szans i wszystkie aplikacje są rozważane z równą uwagą bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.

Techniki i metody naboru
· weryfikacja nadesłanych ofert,
· rozmowa kwalifikacyjna. 

Kandydaci / Kandydatki spełniający wymagania formalne zostaną zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru. Kontakt z zakwalifikowanymi do procesu rekrutacyjnego kandydatami nastąpi w ciągu pięciu dni liczonego od terminu wskazanego na dostarczenie dokumentów aplikacyjnych. Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi tylko na wybrane oferty.
O terminach etapów naboru kandydaci/ kandydatki zaproszeni na spotkania będą powiadamiani telefonicznie. 
Oferty odrzucone zostaną zniszczone.

Informacja o procedurze zgłaszania naruszeń (Sygnaliści)
W Muzeum Narodowym w Warszawie funkcjonuje wewnętrzna procedura zgłaszania naruszeń prawa, zgodna z ustawą o ochronie sygnalistów. Kandydaci ubiegający się o zatrudnienie mogą dokonywać zgłoszeń dotyczących naruszeń prawa uzyskanych w kontekście związanym z procesem rekrutacji. Szczegółowe informacje o sposobach dokonywania zgłoszeń, zasadach ich rozpatrywania oraz ochronie sygnalistów dostępne są w naszej procedurze zgłoszeń wewnętrznych: https://bip.mnw.art.pl/artykul/regulamin-zgloszen-wewnetrznych 


RODO
1. Administratorem danych osobowych jest Muzeum Narodowe w Warszawie z siedzibą w Warszawie, 00–495 Warszawa, Al. Jerozolimskie 3 (zwane dalej; Muzeum). W sprawach związanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz realizacją praw przysługujących osobom, których te dane dotyczą można kontaktować się z Muzeum kierując korespondencję na wskazany powyżej adres siedziby lub adres poczty elektronicznej daneosobowe@mnw.art.pl.  
2. Dane osobowe przetwarzane będą̨ w celach przeprowadzenia postępowania rekrutacyjnego i obrony przed ewentualnymi roszczeniami z zakresu równego traktowania i dyskryminacji w zatrudnieniu.
3. Osobie, której dane dotyczą przysługuje prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunięcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu. W przypadku przekazania danych w zakresie szerszym niż wynikający z Kodeksu pracy, dla których podstawą prawną ich przetwarzania jest zgoda, osobie, której te dane dotyczą przysługuje prawo do  wycofania zgody w dowolnym momencie, co jednak nie będzie miało wpływu na legalność przetwarzania danych takiej osoby, które odbywało się w oparciu o tę przesłankę i miało miejsce przed skorzystaniem przez nią z prawa do wycofania zgody.
4. Dalsze informacje dotyczące przetwarzania danych osobowych są dostępne https://www.mnw.art.pl/gfx/muzeumnarodowe/userfiles/_public/rodo_klauzula_informacyjna.pdf
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