NABOR NA STANOWISKO: OPIEKUN EKSPOZYCII

Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w todzi
ogtasza nabdr na stanowisko: opiekun ekspozycji

Nazwa instytucji: Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w todzi
Przewidywana nazwa stanowiska: opiekun ekspozycji
Miasto wykonywania pracy: £édz

Miejsce pracy: Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w todzi / Dziat Administracyjno-
Gospodarczy

Termin sktadania aplikacji: do 29.03.2019r.
Planowany termin zatrudnienia: niezwfocznie

Warunki zatrudnienia: peten etat

Wymagania obligatoryjne:

o doswiadczenie w obstudze klienta

o dyspozycyjnos¢ (praca réwniez w soboty i niedziele oraz swieta)

e odpowiedzialno$é, uczciwosé¢, zaangazowanie i samodzielnos$¢

o wysoka kultura osobista oraz rozwiniete umiejetnosci interpersonalne

e komunikatywnosé — umiejetnos¢ nawigzywania kontaktu z obcymi osobami
oraz przekazywanie informacji,

e obowigzkowos¢ i punktualnos¢

e umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

e 0goblna wiedza o muzeum

Wymagania fakultatywne:

o obstuga komputera, urzadzen biurowych oraz kasy fiskalnej
e znajomosc¢ jezyka obcego na poziomie komunikatywnym — preferowany jezyk
angielski lub niemiecki

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e petnienie dyzuréw w salach wystawowych i czasowych MAIE w godzinach otwarcia
dla zwiedzajgcych, zgodnie z miesiecznym harmonogramem; kodowanie i
rozkodowywanie sal wystawowych

pilnowanie i zabezpieczanie eksponatdow i urzadzen przed zniszczeniem, kradziezg
i pozarem na wystawach

dbanie o czystos¢ pomieszczen wystawowych, gablot, ekspozycji
odpowiedzialnos¢ za bezpieczenstwo eksponatéw znajdujgcych sie w salach
wystawienniczych w czasie sprzgtania

pomoc w montazu i demontazu wystaw



e udzielanie wszelkich informacji zwigzanych ze sposobem zwiedzania muzeum

e udzielanie zwiedzajagcym podstawowych informacji o ekspozycji, wystawach,
wydarzeniach i dziataniach kulturalnych MAIE

e utrzymywanie pozytywnych relacji ze zwiedzajgcymi na kazdym etapie kontaktu
w MAIE

e pomoc w obstudze wernisazy, konferencji, seminaridw i innych spotkani
organizowanych na terenie MAIE

e pobieranie i zdawanie kluczy od sal wystawowych z obowigzkiem potwierdzenia

e informowanie bezposredniego przetozonego o wynikach i ewentualnych
trudnosciach w wykonywaniu pracy oraz o podjetych srodkach zaradczych,
zgtaszanie zagrozen

e zastepstwo oséb petnigcych obowigzki kasjera i wykonywanie czynnosci wynikajgcych
z tego stanowiska pracy m.in. obstuga kasy fiskalnej, obstuga centrali telefonicznej i
szatni ; sprzedaz wydawnictw muzealnych i biletéw wstepu upowazniajgcych do
zwiedzania wystaw muzealnych oraz wydawanie faktur jako biletéw zbiorowych,
rozliczanie sie z wptywdw ze sprzedazy z kasg gtdbwng muzeum na zasadach
ustalonych z gtdwnym ksiegowym w przypadku nieobecnosci oséb wykonujgcych
obowigzki kasjera

e uzgadnianie z kierownikiem wyjazdow delegacyjnych, urlopéw, wolnych dni i
zwolnien w godzinach pracy

e wykonywanie z wtasnej inicjatywy i bez odrebnych polecen przetozonych wszystkich
czynnosci i obowigzkéw okreslonych dla zajmowanego stanowiska, a na polecenie
przetozonych wykonywanie takze innych prac w ramach zadan dziatu

e zapoznawanie sie z nowymi przepisami prawa wewnetrznego i zewnetrznego oraz ich
przestrzeganie

e zapoznawanie sie i przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, a takze przepisdw przeciwpozarowych.

e wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia przetozonego

Oferujemy:

e Forma zatrudnienia: umowa o prace na okres prébny, w perspektywie umowa na
czas okreslony lub nieokreslony;

Sposab aplikacji:

Wymagane dokumenty: List motywacyjny (kandydat jest zobowigzany do sporzadzenia
dokumentu w jezyku polskim);

e Zyciorys / Portfolio (kandydat jest zobowigzany do sporzadzenia dokumentu w jezyku
polskim);

Na dokumentach aplikacyjnych nalezy umiesci¢ dopisek:

e Wyrazam zgode na przetwarzanie moich ww. danych osobowych dla potrzeb
rekrutacji na ww. stanowisko przez Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w todzi
zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/697 w



sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

« Aplikacje koniecznie prosimy przesytaé na: kadry@maie.lodz.pl

Procedura naboru:
Procedura naboru odbywa sie w dwéch etapach:

| Etap - polega na sprawdzeniu i ocenie wymagan formalnych (obowigzkowych) oraz
dodatkowych na podstawie nadestanych aplikacji. Na rozmowe kwalifikacyjng zostang
zaproszeni tylko wybrani kandydaci w ramach | etapu rekrutacji.

Il Etap - ocena merytoryczna nadestanych aplikacji oraz rozmowy kwalifikacyjna z wybranymi
kandydatami.

o Aplikacje, ktére wptyng po uptywie wskazanego terminu lub niekompletne, nie beda
rozpatrywane.

o 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
rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/697 w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

e Organizator procesu rekrutacji zastrzega sobie prawo odwotania lub przedtuzenia
procedury naboru w kazdym terminie.

o Organizator procesu rekrutacji zastrzega sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi
kandydatami.

e Organizator procesu rekrutacji zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego z
kandydatdw.

o Aplikacje ztozone w innej formie niz elektroniczna nie bedg uwzgledniane.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych w ramach prowadzonej rekrutacji:

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

o Dane identyfikacyjne kandydatdw bedg przetwarzane celem realizacji procedury
rekrutacji na podstawie otrzymanych zgdd uczestnikdw procedury.

e« Dane osobowe kandydatéw bedga przechowywane do zakorfczenia rekrutacji.

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

e Jednoczesnie informujemy, iz Muzeum Archeologiczne i Etnograficzne w todzi
wyznaczyto Inspektora Ochrony Danych Osobowych, z ktérym mozna sie
skontaktowaé w sprawach ochrony i realizacji swoich praw w zakresie danych
osobowych. E-mail kontaktowy: inspektor.ido@maie.lodz.pl

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



NouswN e

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;

prawo do usuniecia danych;

ograniczenia przetwarzania danych;

prawo do whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych;
prawo do przenoszenia danych;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego;

prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Prof. dr hab

Dyrektor
. Ryszard Grygiel



