Muzeum-Zamek w tancucie zatrudni pracownika

NA STANOWISKO REFERENTA DO DZIAtU SEKRETARIATU

MUZEUM-ZAMEK
LANCUT

——

Miejsce pracy: Muzeum-Zamek w tancucie

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze

minimum 2-letnie do$wiadczenie na stanowisku o podobnym zakresie zadan
znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie srednim poswiadczona dokumentem

mile widziana znajomos¢ jezyka niemieckiego lub francuskiego

umiejetnos¢ obstugi komputera poswiadczona certyfikatem — pakiet Office, Word,
Excel, PowerPoint

praktyczna znajomose przepisdw prawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

poprzyjmowanie zgtoszeh zwiedzania grup zorganizowanych i prowadzenie
harmonogramu zwiedzania;

udzielanie informacji zwigzanych z ruchem turystycznym indywidualnym, Gosémi MZt.
przygotowywanie projektéw prawa wewnetrznego dot. zasad zwiedzania MZt wraz
z informacjomi do umieszczenia w mediach spoteczno$ciowych i na strone
infernetowqg

wspodtpraca z Pracownikiem MZt odpowiedzialnym za przewodnikdw w  zakresie
organizacyjnym itp.

udzielanie informacji i kierowanie ruchem interesantéw Muzeum:;

obstuga centrali telefonicznej, urzgdzen biurowych oraz programu rezerwacyjnego;
prowadzenie spraw z zakresu: sporzgdzanie pism oraz materiatdéw biezgcych,
dystrybuowanie korespondenciji; przygotowanie do wysytki i wysytka korespondencii,
archiwizacja, aktualizacja bazy adresowe;j;

mile widziana umiejetnos$¢ projektowania folderdw, ulotek, zaproszen

realizacja zadan powierzonych przez bezposredniego przetozonego, Dyrekcje
Muzeum



Oferujemy:

® umowe o prace w petnym wymiarze
e $wiadczenia socjalne z ZFSS
o mozliwos¢ skorzystania z ubezpieczenia grupowego

e prace w prestizowym miejscu

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny i CV (z adresem poczty elektronicznej i numerem telefonu kontaktowego)
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje oraz zdobyte
doswiadczenie zawodowe (dyplomy, Swiadectwa, certyfikaty)

3. Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych minimum 2 lata zatrudnienia na stanowisku o
podobnym zakresie zadan.

4. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych.

5. Oswiadczenie o niekaralnosci.

6. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ drogg elektroniczng do dnia 14.01.2022r. na adres:
kadry@zamek-lancut.pl. Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang
powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o jego terminie. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod
numerem telefonu 17 225 20 08 w.130.

Prosimy o wyrazenie zgody na przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych dla celéw rekrutacji
poprzez zamieszczenie w dokumentach aplikacyjnych nastepujacej informac;ji:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).”



