Muzeum

imienia Kazimierza Putaskiego

05-660 Warka, ul K.Pulaskiego 24 Zatacznik nr 2 do Regulaminu naboru
1/ g
tel/fax (048) 667-22-67 pracownikéw na wolne stanowiska pracy w

REGON 000678222, NIP 797-13-34.412

Muzeum.

MUZEUM IMIENIA KAZIMIERZA PULASKIEGO W WARCE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Nazwa stanowiska pracy: Specjalista do spraw sprzedazy

Rodzaj umowy: umowa o prace
Wymiar czasu pracy: petny etat.

Praca takie w soboty i niedziele! Mozliwa réwniez praca w godzinach
popotudniowych i wieczornych,

2. Wymagania niezbedne:

N
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wyksztalcenie min. Srednie, ukoriczone maturg

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera i urzadzeri biurowych, Office -
Word, Exel

znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

znajomos¢ obstugi mediéw spotecznodciowych

sumiennos¢, dokladnosé i dyskrecja

doswiadczenie w aktywnym pozyskiwaniu klientéw

umiejetnosc budowania dfugofalowych relacji z klientami i sponsorami
nastawienie na realizacje celdw sprzedazowych

. wysoka determinacja w dziataniu i zaangazowanie

0 tatwosc¢ i swoboda w nawigzywaniu kontaktéw, wysoka kultura osobista.

3. Wymagania dodatkowe:

1.

N

wyksztatcenie wyzsze bedzie dodatkowym atutem (szczegélnie
preferowane kierunki humanistyczne, zarzadzanie w kulturze, marketing,
kulturoznawstwo, polonistyka lub pokrewne)

. umiejetnoéé sprawnego redagowania i edycji tekstéw (tzw. ,lekkie piéro”)
. dobra znajomosc jezyka angielskiego bedzie dodatkowym atutem (poziom

B2)

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku specjalista do spraw
sprzedazy:
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1. sprzedaz i rezerwacja biletéw do muzeum dla oséb indywidualnych i grup
zorganizowanych, sprzedaz wydawnictw muzealnych i pamiatek oraz
innych,

. przygotowywanie biletéw i materiatéw do sprzedazy,

3. organizowanie pracy w sposob zapewniajacy prawidiowe i racjonalne
funkcjonowanie Muzeum im. K. Putaskiego w Warce (rozliczanie dobowe
sprzedazy biletéw i wydawnictw),

4. dbatos¢ o skuteczne zabezpieczenie mienia zwigzanego ze stanowiskiem
pracy w szczegdlnosci wartosci pienieznych i rzeczowych,

5. tworzenie i sprzedaz oferty muzeum, pozyskiwanie nowych klientéw
poprzez wysytanie ofert, folderéw, ulotek itd.

6. stata wspolpraca ze szkotami, grupami seniorskimi, Uniwersytetami
Trzeciego Wieku, biurami turystyki, punktami informacji turystycznej,

7. realizacja celéw sprzedazowych,

8. budowanie trwatych relacji z klientami,

9. promowanie Swiadczonych przez Muzeum ustug,

10.budowanie wizerunku Muzeum oraz dbanie o spjnosé komunikacji
zewnetrznej,

11. redakcja tekstéw promocyjnych i informacyjnych,

12. wspotpraca przy redagowaniu tresci na strone internetowa Muzeum oraz
publikowanie postéw na portalach spotecznosciowych Muzeum,

13. kontakt z mediami w zakresie przekazywania informacji dotyczacych
oferty Muzeum oraz promocji wydarzen i projektéw muzealnych,

14. wspétpraca w zakresie przygotowywania wnioskéw o pozyskanie $rodkéw
zewnetrznych,

15. nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw ze partnerami i sponsorami
Muzeum,

16. wspotpraca z obstuga graficzng i produkcjg materiatéw promocyjnych,

17. przygotowywanie tresci i promocja sklepiku internetowego Muzeum,

18. wspdtpraca z MROT, lokalnymi organizacjami turystycznymi i partnerami
turystycznymi w celu promocji oferty muzeum.

N

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny oraz CV zawierajace informacje, o ktérych mowa w art. 221
§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz.
917 ze zm.), tj. imig (imiona) i nazwisko, imiona rodzicéw, date urodzenia,
miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia.

Kserokopie $wiadectw pracy, (jesli takie posiada) lub oswiadczenie kandydata
w przypadku trwajacego stosunku pracy,

Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoéciach.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w liscie motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach, jesli
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w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne kategorie danych, o ktérych
mowa w art. 9 ust, 1 RODO.

5. W przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez
Muzeum prosze o umieszczenie o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych
naborach prowadzonych przez Muzeum przez okres najblizszych 9 miesiecy.

Oswiadczenia, o ktérych mowa w punkcie ,Wymagane dokumenty” w pozycji od 4) do 5) moga by¢
zawarte w liscie motywacyjnym w nastepujacy sposob:

i Wyrazam zgode* na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych
naborach prowadzonych przez Muzeum przez okres najblizszych 9 miesiecy.

7 Wyrazam zgode* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym
oraz zatgczonych do niego dokumentach - wymagane, jeéli przekazane dane obejmuja szczegdine
kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

*- Zaznacz krzyzykiem wiasciwe pole wyboru

Podpis kandydata do pracy

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé lub przestaé w zamknietych
kopertach z adnotacjg ,Oferta pracy na stanowisko ,Specjalista do spraw
sprzedazy” w terminie do dnia 04 stycznia 2019 godz. 10.00 pod adresem:
Muzeum im. Kazimierza Pulaskiego w Warce, ul. Putaskiego 24, 05-660
Warka.

Aplikacje, ktore wplyng do Muzeum po wyzej okre$lonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Jednoczesnie informujemy, 2e nadestanych ofert nie zwracamy i
zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi na wybrane ogloszenia. Oferty,
ktére wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapoznaé w siedzibie Muzeum (sekretariat) oraz
na stronie BIP Muzeum.




Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych
Administrator

Administratorem Paristwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji
Jest Muzeum im. Kazimierza Putaskiego w Warce, ul. Putaskiego 24, 05-660 Warka,
jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor
Muzeum im, Kazimierza Putaskiego w Warce,

Inspektor ochrony danych

Moga sie Panfistwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Dyrektora Muzeum
inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem:

e Muzeum im. Kazimierza Putaskiego w Warce, ul. Putaskiego 24, 05-660
¢ e-mail:odo.muzuem@kancelaria-elaw.pl

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy ! beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego?,
natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody?, ktéra moze
zostac odwotana w dowolnym czasie.

Muzeum im. Kazimierza Putaskiego w Warce bedzie przetwarzato Paristwa dane
osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw, jezeli wyraza Paristwo na to
zgode*, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
konieczna bedzie Paristwa zgoda na ich przetwarzanie5, ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

T Art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz §1
Rozporzqdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm. g

2 Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.201 6, str. 1, z péZn. zm.)
(dalej: RODO);

3Art. 6 ust. 1 lit a RODO;
“Art. 6 ust. 1 it a RODO;
SArt. 9 ust. 2 lit. a RODO.




Odbiorcy danych osobowych

Odbiorca Paristwa danych moze byé podmiot dziatajacy na zlecenie administratora
danych, tj. podmiot $wiadczacy ustugi IT w zakresie serwisowania i usuwania
awarii.;

Okres przechowywania danych

Paristwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane do zakoriczenia procesu rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Paristwa zgody na wykorzystywane danych
osobowych dla celéw przysztych rekrutacji, Pafistwa dane beda wykorzystywane
przez 9 miesiecy.

Prawa osoéb, ktérych dane dotycza
Majq Paristwo prawo do:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych:

prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa)

ol o ol o

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22!
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Paristwa innych danych jest dobrowolne.

Inne informacje

Podane dane nie bgdg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji;
nie beda tez profilowane.

Dyrektor

Muzeum im. ufaskiego w Warce
ona Stefaniak

Warka, dn. 17.12.2018




