Muzeum - Miejsce Pamieci KL Plaszow w Krakowie
Niemiecki nazistowski obdz pracy i oboz koncentracyjny (1942 — 1945) (w organizacji)
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Znak sprawy: MKLP.GK.110.3.2026.EP
Krakéw, dnia 6 listopada 2026 .

Muzeum — Miejsce Pamieci KL Plaszow w Krakowie.
Niemiecki nazistowski oboz pracy i obdz koncentracyjny (1942-1945)
(w organizacji)

ogtasza konkurs na:
stanowisko ds. administracyjno-biurowych
(umowa na zastepstwo)

Miejsce w strukturze organizacyjnej: Dziat Administracyjno-Inwestycyjny

Miejsce pracy: Krakow

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Umowa: na zastepstwo z mozliwoscig zatrudnienia na czas okreslony (pierwsza umowa na okres
prébny — 3 mce)

Osoba zatrudniona na stanowisku bedzie odpowiedzialna m.in. za nw. zakres.

1.

o vk wnN

10.
11.
12.

13.

14.
15.

Obstuga sekretarska i kancelaryjna Muzeum KL Plaszow.

Prowadzenie kalendarza pracy instytucji i kierownictwa.

Przygotowywanie biezgcych pism i korespondenc;ji dla kierownictwa instytucji.

Kompleksowa obstuga spotkan wewnetrznych i zewnetrznych.

Organizowanie i koordynowanie wyjazdéw stuzbowych krajowych i zagranicznych.

Zaopatrzenie Muzeum KL Plaszow w artykuty administracyjno-biurowe i gospodarcze, w tym zakup
m. in. wyposazenia biur, materiatéw pismiennych, srodkdéw czystosci.

Przyjmowanie korespondencji i przekazywanie jej poszczegélnym komdrkom organizacyjnym
zgodnie ze wskazaniami Dyrektora.

Ewidencjonowanie poczty przychodzacej i wychodzacej w obowigzujgcym systemie obiegu
dokumentacji.

Woysytanie korespondenciji.

Odbieranie poczty elektronicznej.

Przyjmowanie interesantéw i udzielanie im niezbednych informacji.

Ewidencjonowanie dokumentéw dotyczagcych Muzeum KL Plaszow wedtug przepisow
kancelaryjno-archiwalnych.

Rejestracja oraz zatatwianie lub nadzorowanie zatatwienia przez inne wifasciwe komorki
organizacyjne wnioskéw adresowanych do Muzeum KL Plaszow.

Prowadzenie rejestrow pieczeci oraz biletéw MPK.

Koordynowanie spraw zw. z archiwum zaktadowym Muzeum KL Plaszow.
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16.

17.

18.
19.
20.
21.
22.

Kontrola i koordynacja spraw dotyczgcych umoéw zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem
Muzeum KL Plaszow, tj. uméw dot. ubezpieczenia mienia, telefondw, poczty, medidw, najmu itp.
Dystrybucja przepisdow wewnetrznych (zarzadzen, decyzji) wsrdd pracownikéw Muzeum KL
Plaszow.

Prowadzenie rejestru umoéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Prowadzenie magazynu ksigzek w programie Comarch ERP Optima.

Sprzedaz wydawnictw MKLP.

Obstuga kasy fiskalne;j.

Prowadzenie kasy gotdéwkowej MKLP podczas nieobecnosci Specjalisty ds. ksiegowosci.

Wymagania stawiane pracownikowi (konieczne):

o Zdolnosci organizacyjne oraz umiejetnos¢ samodzielnego znajdowania rozwigzan.

o Umiejetnos¢ przygotowywania wnioskéw, pism urzedowych (doswiadczenie w pracy
administracyjnej).

o Skrupulatnosé¢, doktadnos$¢ oraz wysoka kultura osobista i komunikatywnosé.

Znajomosc pakietu MS Office.

o Znajomos¢ j. angielskiego na poziomie komunikatywnym, umozliwiajgca swobodne
prowadzenie rozméw telefonicznych.

o Wyksztatcenie min. srednie.

tatwos¢ nawigzywania kontaktéw.

o Umiejetnosé pracy w zespole.

O

O

Wymagania dodatkowe:

o Doswiadczenie w pracy w instytucji publicznej.

o Wyksztatcenie wyzsze.

o Znajomosé j. niemieckiego w stopniu komunikatywnym.
o Doswiadczenie w archiwizacji dokumentow.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny;

zyciorys (CV) zawierajgcy dane osobowe, do zgdania ktérych MKLP jest uprawnione zgodnie z art.
22! §1 Kodeksu pracy, wraz z o$wiadczeniem zawierajgcym zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ztozonych dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji prowadzonego przez MKLP, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych.
kserokopie/skany dokumentdow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe*;

kserokopie/skany dokumentdow potwierdzajgcych zdobyte wyksztatcenie*;

kserokopie/skany zaswiadczen o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.*.

* — zgodnie z art. 22! § 2 Kodeksu Pracy wymagane jest przedstawienie wytgcznie tych dokumentdw,
ktore sg niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.
Wszystkie oswiadczenia sktadane przez kandydata muszg by¢ przez niego podpisane.
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Kazdy z nadestanych dokumentéw powinien by¢ nazwany w nastepujacy sposdb:
e Kowalska_Anna_CV,
e Kowalska_Anna_list motywacyjny;
e Kowalska_Anna_oswiadczenie.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy przesta¢ pocztg elektroniczng na adres: praca@plaszow.org do dnia
20.11.2026 r. z adnotacja:

»Oferta na stanowisko ds. administracyjno-biurowych”.

Zgtoszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogtoszeniu lub bez kompletu
wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym. O terminie
przeprowadzenia rozmow kwalifikacyjnych wybrani kandydaci bedg informowani telefonicznie.

Informujemy, ze odpowiadamy tylko na wybrane oferty i nie zwracamy dokumentéw przestanych poczty
tradycyjna.

Osoby przesytajagce swoje dokumenty aplikacyjne w zwigzku z naborem na stanowisko ds.
administracyjno-biurowych w Muzeum — Miejsce Pamieci KL Plaszow w Krakowie. Niemiecki
nazistowski obdz pracy i obdz koncentracyjny (1942-1945) (w organizacji) prosimy o zapoznanie sie
z ponizszg klauzulg informacyjng oraz dotaczenie do dokumentéw aplikacyjnych podpisanego
oswiadczenia (wzor ponizej), bez ktorego aplikacja nie bedzie mogta by¢ wzieta pod uwage.

Dyrektor

_ /M}(/U;;Z%\

(/'/ Monika Bednarek
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Klauzula informacyjna RODO

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej
Rozporzadzeniem lub RODO pragniemy poinformowaé, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Muzeum — Miejsce Pamieci KL Plaszow
w Krakowie. Niemiecki nazistowski obdz pracy i obdz koncentracyjny (1942-1945) (w organizacji)
z siedzibg: 30-702 Krakow, ul. Lipowa 3/115, NIP: 6762590517, Regon: 387820170.

2. Dane kontaktowe Administratora sg nastepujace:
— adres do korespondenciji: 30-702 Krakdw, ul. Lipowa 3/115;

— e-mail: info@plaszow.org.

3. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych sg nastepujace: e-mail: iod @plaszow.org.

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji i selekcji
kandydatéw na stanowisko ds. administracyjno-biurowych w Muzeum — Miejsce Pamieci KL
Plaszow w Krakowie. Niemiecki nazistowski obdz pracy i obdz koncentracyjny (1942-1945)
(w organizacji), a za wyrazng Pani/Pana zgodg dodatkowo w przysztych procesach rekrutacyjnych
organizowanych przez Muzeum — Miejsce Pamieci KL Plaszow w Krakowie. Niemiecki nazistowski
obéz pracy i obdz koncentracyjny (1942-1945) (w organizacji) na takie same lub podobne stanowiska
pracy. Podstawe prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych stanowi:

— art. 22" §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy wynikajacy z art. 6 ust. 1 lit. c RODO —
art. 6 ust. 1 lit. a RODO, czyli zgoda osoby rekrutowanej;
— art. 6 ust. 1 lit b RODO, czyli zawarcie umowy z osobg rekrutowans.

5. Dane mogg by¢ udostepniane podmiotom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa. Dostep do
danych moga posiadaé¢ wyznaczone osoby w strukturach Muzeum — Miejsce Pamieci KL Plaszow
w Krakowie a takze na podstawie stosownych uméw powierzenia przetwarzania danych osobowych
podmioty wspierajgce Muzeum — Miejsce Pamieci KL Plaszow w Krakowie w zakresie realizacji celdw
okreslonych w pkt 4 powyzej, w szczegdlnosci podmioty swiadczace ustugi w obszarze infrastruktury
oraz wsparcia IT.

6. Dane osobowe zawarte w Pani/Pana dokumentach aplikacyjnych przechowywane bedg przez okres 4
miesiecy od zakoriczenia procesu rekrutacji na stanowisko ds. administracyjno-biurowych
w Muzeum — Miejsce Pamieci KL Plaszow w Krakowie. Niemiecki nazistowski obdz pracy i obdz
koncentracyjny (1942-1945) (w organizacji), a w przypadku, jezeli Pani/Pan wyrazi zgode na
przetwarzanie danych osobowych w przysztych procesach rekrutacyjnych na takie same lub podobne
stanowiska pracy — do czasu ich zakonczenia, jednak nie dtuzej niz przez okres 12 miesiecy od dnia
zakonczenia procesu rekrutacji lub do czasu cofniecia zgody. W przypadku nawigzania stosunku
pracy dane osobowe kandydata uzyskane w procesie rekrutacji bedg dalej przetwarzane jako dane
osobowe pracownika Muzeum — Miejsce Pamieci KL Plaszow w Krakowie. Niemiecki nazistowski
oboz pracy i obdz koncentracyjny (1942-1945) (w organizacji), na nowej podstawie.

Siedziba: ul. Lipowa 3/115, 30-702 Krakow / NIP: 6762590517, REGON: 387820170 / tel: +48 12 307 02 53 info@plaszow.org

MUZEUM KL PLASZOW - INSTYTUCJA KULTURY MIASTA KRAKOWA


mailto:info@plaszow.org
mailto:iod@plaszow.org

Muzeum - Miejsce Pamieci KL Plaszow w Krakowie
Niemiecki nazistowski obdz pracy i oboz koncentracyjny (1942 — 1945) (w organizacji)

KL PLASZOW www.plaszow.org

7.

10.

11.

12.

W zakresie okresSlonym w przepisach prawa, posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich
danych osobowych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo
przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie
danych osobowych w kazdym czasie, z tym zastrzezeniem, ze cofniecie to nie ma wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. W takich
sytuacjach prosimy o bezposredni kontakt z inspektorem ochrony danych Administratora, zgodnie
z danymi kontaktowymi wskazanymi w pkt. 3 powyzej.

Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana narusza przepisy
RODO.

Administrator nie bedzie przekazywat Pani/Pana danych osobowych zwigzanych z procesem rekrutacji
do panstwa trzeciego.

Zgodnie z trescig art. 22! §1 Kodeksu pracy pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajgcej sie
o zatrudnienie podania danych osobowych obejmujacych:

— imie (imiona) i nazwisko;

— date urodzenia;

— dane kontaktowe;

— wyksztatcenie;

— kwalifikacje zawodowe;

— przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych wskazanych w art. 22! §1 Kodeksu pracy, jest
dobrowolne, ale konieczne do przeprowadzenia rekrutacji oraz do prawidtowego realizowania
wszelkich czynnosci zwigzanych z ewentualnym zawarciem umowy bedacej podstawg zatrudnienia.
Niepodanie tych danych w dokumentach aplikacyjnych skutkuje niemoznoscig realizacji procesu
rekrutacji.

Podanie przez Panig/Pana innych danych osobowych, niewskazanych w art. 22! §1 Kodeksu pracy,
jest dobrowolne i nie wptywa na mozliwos¢ wziecia udziatu w rekrutacji. Nie bedzie podstawag
niekorzystnego traktowania kandydata i nie bedzie stanowito przyczyny uzasadniajgcej odmowe
zatrudnienia. W przypadku jednak, jezeli dane takie zostang przez Panig/Pana umieszczone
w dokumentach aplikacyjnych, a dokumenty te nie bedg zawieraty Pani/Pana zgody na ich
przetwarzanie, dokumenty te nie bedg brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym oraz beda
usuwane.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez profilowane.
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Wzory os$wiadczen

Ja nizej podpisany/-a .....cccoeeevevecereeecreeenen, oswiadczam, ze zapoznatem/-am sie z klauzulg informacyjna
RODO Muzeum — Miejsce Pamieci KL Plaszow w Krakowie. Niemiecki nazistowski obéz pracy i obdz
koncentracyjny (1942-1945) (w organizacji), umieszczong w ogtoszeniu o prace na stanowisko ds.
administracyjno-biurowych w Muzeum — Miejsce Pamieci KL Plaszow w Krakowie. Niemiecki nazistowski
obdz pracy i obdz koncentracyjny (1942-1945) (w organizacji) i akceptuje jej tresé.

data i podpis (imie i nazwisko) kandydata

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych,
ztozonych w zwigzku z rekrutacjg na stanowisko ds. administracyjno-biurowych prowadzong przez
Muzeum — Miejsce Pamieci KL Plaszow w Krakowie. Niemiecki nazistowski obdz pracy i obdz
koncentracyjny (1942-1945) (w organizacji), w odniesieniu do danych osobowych niewskazanych w art.
22" §1 Kodeksu pracy, zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi przepisami prawnymi regulujgcymi ochrone
danych osobowych, w tym zgodnie z RODO.!

data i podpis (imie i nazwisko) kandydata

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
w celach zwigzanych z przysztg rekrutacjg prowadzong przez Muzeum — Miejsce Pamieci KL Plaszow
w Krakowie. Niemiecki nazistowski obdz pracy i obdz koncentracyjny (1942-1945) (w organizacji), na
takie same lub podobne stanowiska pracy.2

data i podpis (imie i nazwisko) kandydata

1 — Dokumenty aplikacyjne zawierajgce dane niewskazane w art. 221 §1 Kodeksu pracy, do ktérych nalezy m.in. adres e-mail lub
telefon nie sg obowigzkowe, ale brak podania tych danych uniemozliwi skontaktowanie sie z kandydatem.
2 —Zgoda fakultatywna — w przypadku jej niewyrazenia prosze pozostawi¢ bez podpisu.
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