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D.DWK.1102.02.2023  

Zubrzyca Górna, 11.09.2023 r.

Nabór na stanowisko: Kasjer muzealny
Nazwa i adres jednostki ogłaszającej nabór: 

Muzeum – Orawski Park Etnograficzny w Zubrzycy Górnej, 34-484 Zubrzyca Górna

Forma zatrudnienia: 

Nazwa stanowiska:  kasjer muzealny
Wymagania obowiązkowe:
· wykształcenie minimum średnie, preferowane: ekonomia, administracja i pokrewne;
· doświadczenie w sprzedaży minimum 1 rok;
· biegła znajomość obsługi kasy fiskalnej i zasad rozliczeń finansowych;
· biegła obsługa komputera (pakiet MS Office);
· znajomość języka angielskiego w stopniu podstawowym.
Mile widziane dodatkowe kwalifikacje:
· wysoka kultura osobista;
· komunikatywność, umiejętność pracy w zespole;
· doświadczenie w obsłudze klienta;
· bardzo dobra organizacja czasu pracy;
· samodzielność organizacji pracy, sumienność w wykonywaniu powierzonych zadań;
· dyspozycyjność ze względu na charakter pracy instytucji kultury.
Warunki pracy:

· miejsce wykonywania pracy: Muzeum – Orawski Park Etnograficzny w Zubrzycy Górnej, 34-484 Zubrzyca Górna,
· rodzaj umowy o pracę: zatrudnienie w pełnym wymiarze czasu pracy na czas określony, docelowo na czas nieokreślony;
· czas pracy wynosi 6 godzin na dobę, przeciętnie 30 godzinna norma tygodniowa czasu pracy, w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, praca również w weekendy;
· obsługa urządzeń informatycznych, praca w biurze oraz na terenie ekspozycji;
Zakres obowiązków na stanowisku kasjer muzealny obejmuje:

· Sprzedaż biletów wstępu do muzeum oraz wydawnictw i towarów handlowych w sklepie stacjonarnym prowadzonym przez Muzeum;
· Prowadzenie magazynu towarów handlowych i wydawnictw;
· Kontrola wstępu oraz uprawnień zwiedzających do zniżek lub ulg w opłatach za wstęp do muzeum;
· Prowadzenie statystyki zwiedzających oraz uczestników wydarzeń organizowanych na terenie Muzeum;
· Dbanie o utrzymanie porządku, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz powierzone mienie;
· Terminowe dokonywanie rozliczeń gotówkowych – wydruk dziennych i miesięcznych rejestrów ze sprzedaży z kasy fiskalnej;
· Odpowiedzialność za przeprowadzane operacje kasowe i stan gotówki w kasie;
· Wystawianie faktur na życzenie klienta;
· Udzielanie pomocy przy obsłudze grup zorganizowanych – przyjmowanie rezerwacji;
· Pełnienie funkcji przewodnika zgodnie z przyjętymi przepisami wewnętrznymi Muzeum;
· Współpraca ze wszystkimi komórkami organizacyjnymi Muzeum.
· Inne prace zlecone przez Dyrektora.
Wymagane dokumenty: 

· List motywacyjny;

· Formularz danych osobowych kandydata wraz ze zgodą na przetwarzanie danych osobowych (załącznik nr 1);

· Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (załącznik nr 2);

· Kserokopie dokumentów potwierdzających zdobyte wykształcenie;

· Kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach itp.
Dokumenty aplikacyjne:

· Wymagane dokumenty aplikacyjne winny być przez kandydata własnoręcznie podpisane i złożone osobiście w siedzibie Muzeum – Orawski Park Etnograficzny w Zubrzycy Górnej lub doręczone listownie w terminie do dnia 22 września 2023 r. do godz. 12.00 (liczy się data wpłynięcia do Muzeum-OPE) na adres: Muzeum – Orawski Park Etnograficzny w Zubrzycy Górnej, 34-484 Zubrzyca Górna w zaklejonych kopertach z dopiskiem: Nabór na wolne stanowisko: Kasjer muzealny w Muzeum – Orawski Park Etnograficzny w Zubrzycy Górnej.
· Aplikacje, które wpłyną po określonym terminie nie będą rozpatrywane;
· Przesłane dokumenty aplikacyjne nie podlegają zwrotowi;
· Wybrani kandydaci zostaną zaproszeni na rozmowę kwalifikacyjną, zastrzegamy sobie prawo udzielenia odpowiedzi tylko wybranym kandydatom;
· Muzeum zastrzega sobie prawo nierozstrzygnięcia procesu naboru bez podania przyczyny.
Pozostałe informacje:
· Otwarcie ofert nastąpi w Muzeum-Orawski Park Etnograficzny w Zubrzycy Górnej w dniu 22 września 2023 r. o godz. 12.30.

· Proponowany termin zatrudnienia od  1 października 2023 r.
Informacje o konkursie są dostępne na stronie internetowej: www.orawa.eu oraz na BIP i na tablicy informacyjnej w Muzeum (w budynku Plebanii – parter – sekretariat).

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Muzeum www.orawa.eu oraz na tablicy informacyjnej w głównej siedzibie Muzeum, niezwłocznie po przeprowadzonym naborze. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem tel. 18 28 527 09.

Muzeum – Orawski Park Etnograficzny w Zubrzycy Górnej | www.orawa.eu |
tel. 18 28 527 09 | e-mail: dominika.wachalowicz@orawa.eu


