Wrocław, 15.11..2017

Ogłoszenie o naborze

Muzeum Architektury we Wrocławiu

ul. Bernardyńska 5 

50-156 Wrocław

ogłasza konkurs na stanowisko:

SPECJALISTA DS. OBSŁUGI KSIĘGARNI
Liczba lub wymiar etatów: 1
Miejsce wykonywania pracy: Muzeum Architektury we Wrocławiu, ul. Bernardyńska 5, 

50-156 Wrocław
Rodzaj oferty: umowa o pracę 

Konkurs składa się z dwóch etapów:

1.     etap pierwszy – selekcja wstępna zgłoszeń Kandydatów pod kątem spełniania wymogów formalnych;

2.     etap drugi – rozmowa kwalifikacyjna.

Przewidywany rodzaj zatrudnienia: zatrudnienie w pełnym wymiarze czasu pracy na okres próbny i czas określony z perspektywą zatrudnienia na czas nieokreślony.
1. Oczekiwania wobec kandydata niezbędne:
· Wykształcenie minimum średnie

· Komunikatywna znajomość języka angielskiego 
· Znajomość rynku wydawniczego oraz prawa w zakresie handlu wydawnictwami – również handlu online

· Znajomość podstawowych zagadnień i pojęć z  zakresu architektury, sztuki oraz szeroko pojętej kultury i humanistyki

· Wysoka kultura osobista, umiejętność pracy w zespole oraz doświadczenie w obsłudze klienta

· Odpowiedzialność, samodzielność, umiejętność organizowania czasu pracy
· Sumienność i dokładność w pracy
· Mile widziane doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku lub             o podobnych wymaganiach w instytucji kulturalnej lub muzealnej

· Dotatkowym atutem będzie znajomość obsługi kasy fiskalnej oraz znajomość podstawowych zasad rachunkowości 

2.
Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
· sprzedaż wydawnictw, gadżetów oraz biletów wstępu

· odpowiedzialność za prawidłowe gospodarowanie materiałami wydawniczymi

· przygotowywanie umów z kontrahentami
· udział w planowaniu i realizacji projektów wydawniczych

· planowanie dystrybucji wydawnictw; przygotowywanie wycen publikacji do sprzedaży

· organizacja spotkań autorskich i promocji książek

· dbanie o wysoki standard obsługi klientów i wizerunek muzeum

· utrzymywanie dobrych relacji i aktywne pozyskiwanie nowych klientów

· dbanie o estetyczną, czytelną i zgodną z identyfikacją wizualną muzeum ekspozycję wydawnictw w księgarni i w punkcie informacyjnym w holu muzeum.
Osoby zainteresowane prosimy o przesłanie do dnia 28 listopada 2017 następujących dokumentów:


-  CV

            -  listu motywacyjnego  

            -  odpis dyplomu stwierdzającego posiadanie wymaganego wykształcenia 
            - dokumenty potwierdzające posiadanie wymaganych kwalifikacji                                     i   doświadczenia zawodowego (świadectwa pracy, certyfikaty, dyplomy itp.)
            - oświadczenia: o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych, nieposzlakowanej opinii, niekaralności za przestępstwo lub przestępstwo skarbowe oraz                           o nieprowadzeniu wobec kandydata postępowania o przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub przestępstwo skarbowe, 

            - podpisanie oświadczenia o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych            w związku  z procesem rekrutacji na wolne stanowisko pracy, w trybie określonym w ustawie z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002 .Nr 101, poz.926 z późn. zm.) 

Dokumenty należy przesłać pocztą na adres:

MUZEUM ARCHITEKTURY WE WROCŁAWIU

50-156 WROCŁAW UL. BERNARDYŃSKA 5

lub elektronicznie pod adresem muzeum@ma.wroc.pl

Lista kandydatów spełniających wymogi formalne i zakwalifikowanych do dalszego etapu konkursu zostanie umieszczona na tablicy ogłoszeń w siedzibie Muzeum Architektury (I piętro). 

Rozmowy kwalifikacyjne odbędą się w siedzibie Muzeum Architektury. Zawiadomienie kandydatów o terminach przeprowadzenia etapu drugiego odbędzie się poprzez umieszczenie informacji na tablicy ogłoszeń w siedzibie Muzeum Architektury oraz na stronie internetowej. 
