Dyrektor Muzeum Miejskiego w Zorach
ul. Muzealna 1/2
44-240 Zory

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY
specjalista ds. informacji i sprzedazy

Warunki formalne, sprawdzane we wstepnej kwalifikacji:
a) wyksztalcenie co najmniej $rednie,

b)

c)
d)

doswiadczenie zawodowe minimum 1 rok,
znajomo$¢ obstugi kasy fiskalne;,

znajomo$¢ obstugi komputera w szczegolnosci w zakresie aplikacji biurowych,
pakiet MS Office (Word, Excel).

Dodatkowym atutem be¢dzie:
umiejetnos$¢ pracy w programie Stream-Soft,

Wymagania dodatkowe:
samodzielno$¢ na stanowisku pracy 1 bardzo dobra organizacja pracy,

odpowiedzialnos¢, komunikatywnos$¢, w tym tatwos¢ przekazywania informacii,
umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji, umiejetno$¢ pracy w zespole, inicjatywa i
umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania problemow, kultura osobista.

Warunki pracy na danym stanowisku:

0,5 etatu,

miejsce pracy — ul. Muzealna 1/2 w Zorach,
praca w budynku,

praca przy komputerze,

bezpieczne warunki pracy.

Zakres wykonywania zadan na stanowisku:

a)

b)
c)

obshuga recepcji Muzeum Miejskiego w Zorach w zakresie:

udzielania informacji na temat wszystkich wydarzen muzealnych,

obstugi kalendarza zaje¢ edukacyjnych,

obstugi szatni,

przygotowania technicznego sal wystawienniczych do eksploataciji,

udostepniania sal wystawienniczych dla zwiedzajacych indywidualnie,

biezacego monitoringu sal wystawienniczych za pomoca systemu monitoringu
wewnetrznego.

udzielanie informacji w ramach obstugi Punktu Informacji Miejskie;j.

zakres udzielanych informacji obejmuje:

potozenia miasta, zabytki, miejsca, ktére warto zobaczyé w Zorach,

bezpieczenstwo (doktadne adresy i telefony wszystkich instytucji bezpieczenstwa —
policji, stuzby zdrowia, pomocy drogowej, strazy pozarnej),

zdrowie (szpitale wraz ze znajdujacymi si¢ przy nich oddzialami, przychodnie,
pogotowia, apteki),

stowarzyszenia zorskie

edukacja (przedszkola, szkoty podstawowe, gimnazja, szkoly $rednie, szkoly wyzsze —
prywatne, spoteczne, panstwowe),



d)

9)
h)
i)
)]

koscioly (doktadne adresy wraz z telefonami, godziny nabozenstw, dziatalno$¢
kancelarii),

hotele (ceny za nocleg, pokoje),

restauracje, puby, pizzerie itp.,

sport (zorskie kluby sportowe, boiska, hala sportowa wraz z cennikiem i dziatalnoscig,
stadion, basen kryty i otwarty wraz z cennikiem i dziatalnoscig, MOSiR),

aparaty telefoniczne (numery budek telefonicznych i ich doktadna lokalizacja),

urzedy pocztowe (adresy i telefony),

lottomaty (lokalizacja),

weterynarze (adresy i telefony, zakres wykonywanych badan),

bankomaty (adresy i telefony),

banki (adresy i telefony),

instytucje (urzgdy, inspektoraty, rzecznicy praw konsumentow itp.),

telewizje kablowe (adresy i telefony),

kultura (kino, MOK, Muzeum Miejskie, biblioteki, aktualne imprezy kulturalne i
sportowe odbywajace sie w Zorach),

mapa (objasnienia lokalizacji instytucji 1 zaktadow),

komunikacja (PKS - odjazdy i przyjazdy autobusoéw, inne potaczenia, PKP - odjazdy
i przyjazdy pociagow, rodzaje znizek za bilety, czas jazdy itp., MZK - odjazdy autobusow
z danego przystanku, czas jazdy itp., taksowki),

przewozy (ustlugi transportowe),

miasto (organy wiadz samorzgdowych oraz poruszane przez nie sprawy, Rady Dzielnic,
aktualne wydarzenia),

parkingi,

informacje na temat réznych firm (katalog firm) oraz instytucji (kancelarie prawne,
thumacze przysiggli, kantory, ustugi budowlane itp., remonty, grunty, jak zalozy¢
dziatalno$¢ gospodarcza, gdzie starac si¢ o rézne zezwolenia itp.).

udzielanie informacji w ramach Obstuga ruchu turystycznego w zakresie informacji
turystycznych dotyczacych muzeum miejskiego, miasta Zory oraz regionu turystycznego
,Kraina Gornej Odry”.

Sprzedaz materiatbw promocyjnych Muzeum i miasta. Rozliczanie sprzedazy z Dziatem
Finansowo-Ksiegowym.

reklama i kolportaz wydawnictw Muzeum, prowadzenie biezacych rozliczen wydawnictw.
kolportaz materiatdéw reklamowych Muzeum.

prowadzenie gospodarki magazynowej wydawnictw.

przygotowywanie danych do sprawozdan w systemie trzymiesiecznym i rocznym.

reklama dziatalnosci Muzeum w $rodkach masowego przekazu zgodnie z zaleceniami
pracownika Dziatu Promocji i Wydawnictw na podstawie materiatdéw dostarczonych.
sprzedaz biletow wstepu do Muzeum Miejskiego — ich biezace rozliczanie,

prowadzenie i obstuga kasy fiskalnej:

pobieranie nalezno$ci z tytulu sprzedazy biletow wstepu oraz wydawnictw Muzeum
Miejskiego,

ewidencjonowanie obrotu na kasie fiskalnej,

obstuga kasy zgodnie z wymogami, tj. wydruki raportow fiskalnych (dobowego,
zmianowego, miesiecznego, dobowego raportu ilosciowego- PLU),

przekazywanie na biezgco utargu w celu odprowadzenia gotowki,

wystawianie faktur VAT sprzedazy w programie ksiegowym Stream-Soft w module
Faktury zgodnie z przepisami prawa,



— przyjmowanie do kasy naleznosci pieni¢znych i wystawianie dowodow KP (kasa
przyjmie),
— wyplacanie zobowigzan i wystawianiu dowodow KW (kasa wyptaci),
— ewidencji sprzedazy towaréw i ustug na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych
dziatalnosci gospodarczej oraz rolnikow ryczattowych przy zastosowaniu kasy fiskalnej,
— zabezpieczeniu przechowywanej gotéwki i dokumentacji kasowe;j,
— przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji kasowej do ksiegowosci,
— zglaszanie kas fiskalnych do obowigzkowych przegladow technicznych,
— postepowanie zgodnie z instrukcjg kasowa w Muzeum Miejskim w Zorach.
m) obstuga specjalistycznego programu Stream-Soft.
n) wspolpraca z dzialami merytorycznymi oraz Dzialem Promocji i Wydawnictw w zakresie
realizacji projektow kulturoznawczo-edukacyjnych oraz stalej oferty edukacyjne;j.
0) rozwijanie kontaktow i wszechstronna wspolpraca z placowkami oswiatowymi.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) - uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej, list
motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy (wg zataczonego wzoru)

c) kserokopie $wiadectw pracy, kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane
wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

d) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

e) oswiadczenie o niekaralnosci lub o§wiadczenie o braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe oraz za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za
przestepstwo skarbowe,

f) wiasnorgcznie podpisane Oswiadczenie, wedlug zalaczonego wzoru.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:
e osobiscie w Sekretariacie Muzeum Miejskiego w Zorach przy ul. Muzealnej 1/2
pigtro II,
e poczty elektroniczng na adres: muzeum@muzeum.zory.pl w formie skanow,
e poczta na adres: Muzeum Miejskie w Zorach, 44-240 Zory, ul. Muzealna 1/2

z dopiskiem: ,,dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds. informacji i sprzedazy”
w terminie do 31.05.2021 r.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)

Informacje dodatkowe:

1. Rekrutacja polega¢ bedzie na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej z osobami,
ktore spetnity wymagania formalne. Rozmowa rekrutacyjna bedzie polega¢ na


mailto:muzeum@muzeum.zory.pl

sprawdzeniu umiejetnosci i kompetencji Kandydata\Kandydatki. Kandydaci beda
informowani telefonicznie badZ mailowo o terminie i godzinie rozmowy.

Wszelkie informacje dotyczace procesu rekrutacji mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu: 32 4343714.

. Nadestanych dokumentow aplikacyjnych nie zwracamy. Po zakonczeniu procesu
rekrutacji dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone, nie pdzniej niz po
uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia procesu rekrutacji.

Dyrektor Muzeum Miejskiego w Zorach zastrzega prawo do uniewaznienia
postepowania rekrutacyjnego lub braku rozstrzygnigcia naboru, bez podania przyczyn.
Zgloszenia niespelniajace powyzszych wymogow oraz zlozone po uplywie
wyznaczonego terminu ich przyjmowania nie beda rozpatrywane, a kandydaci
nie wezmg udzialu w postepowaniu kwalifikacyjnym.



