Zabytkowa
Kopalnia
0 0 IGNACY
ooo w Rybniku

Ogtoszenie o naborze nr 2/2022

Nazwa i adres instytuciji
Zabytkowa Kopalnia Ignacy w Rybniku (dzielnica Niewiadom), ul. Moscickiego 3, 44-272 Rybnik

Nazwa stanowiska
Specjalista ds. obstugi klienta i kancelarii — 1 etat

Opis zakresu powierzonych obowigzkéow

Zatrudniona osoba bedzie realizowaé zadania zwigzane z obstugg zwiedzajgcych Zabytkowg
Kopalnie Ignacy w wymiarze %2 etatu oraz zadania zwigzane obstugg kancelarii w wymiarze
2 etatu.

Na stanowisku sg oferowane:

— forma zatrudnienia: umowa o prace w samorzgdowe;j instytucji kultury

— wymiar czasu pracy - 1/1 etatu (przecietnie 40 godzin tygodniowo), od wtorku do niedzieli
zgodnie z grafikiem pracy

— miejsce $wiadczenia pracy: Rybnik, dzielnica Niewiadom, ul. Ignacego Moscickiego 3

— wsparcie rozwoju kompetencji zawodowych i mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji w zakresie
obstugi klienta i na stanowisku biurowym

— przed przystgpieniem do realizacji zadan szkolenie w zakresie dedykowanych programéw
komputerowych do obstugi zwiedzajacych

Zakres obowiazkéw w zakresie obstugi klienta

— obstuga punktu recepcyjnego, w tym troska o jego prawidtowe funkcjonowanie i porzgdek,
dbanie o komfort zwiedzajgcych

— obstuga systemu sprzedazy i rezerwacji biletow, wystawianie faktur, rozliczanie sprzedazy

— sprzedaz gadzetéw

— sprawdzanie biletéw wstepu i kontrolowanie frekwencji

— uzupefnianie materiatéw informacyjnych i promocyjnych

— informowanie o ofercie Zabytkowej Kopalni Ignacy w Rybniku oraz atrakcjach turystycznych
Rybnika i Krainy Gornej Odry

— dorazne asystowanie zwiedzajgcym podczas korzystania z wystawy statej lub wystaw
czasowych

Zakres obowiazkéw w zakresie obstugi kancelarii

— przyjmowanie, rejestrowanie, przekazywaniem korespondenciji przychodzacej
— wysytka korespondencji wychodzgce;j

— obstuga skrzynki pocztowej, w tym skrzynki w systemie ePUAP



prowadzenie teczek rzeczowych i rejestrow, klasyfikowanie i przechowywanie akt, pism
i dokumentéw, w tym okresowe przekazywanie do archiwum

prowadzenie archiwum zaktadowego

przygotowywanie pism

zatatwianie spraw zwigzanych z wyjazdami stuzbowymi

Wymagania niezbedne, obowigzkowe

wyksztatcenie co najmniej Srednie

biegta znajomos¢ jezyka polskiego

umiejetnos¢ sprawnego postugiwania sie komputerowymi aplikacjami biurowymi (edytor tekstu,
arkusz kalkulacyjny, zarzgdzania pocztg elektroniczng)

dyspozycyjnosé, starannosé, sumiennosé, wysoka kultura osobista, odpowiedzialnosc
umiejetnos¢ samodzielnej pracy i wspotpracy w zespole

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na opisanym w ogtoszeniu stanowisku

Wymagania dodatkowe, mile widziane, nieobowigzkowe

wyksztatcenie wyzsze o profilu: turystyka, marketing, ekonomia, historia, administracja
doswiadczenia zawodowe (staz pracy) na stanowisku do spraw obstugi kancelarii lub
w zakresie pracy biurowej

doswiadczenie w pracy w instytucjach kultury Ilub innych podmiotach zwigzanych
z przemystami czasu wolnego np. turystka, rozrywka, rekreacja

znajomos$¢ komunikatywna jezyka angielskiego, niemieckiego lub czeskiego

znajomos¢ zagadnien zwigzanych z gornictwem i historig Rybnickiego Okregu Weglowego

Przebieg rekrutacji i wymagane dokumenty

1) Ztozenie podania o prace

Aby wzigé udziat w naborze nalezy ztozy¢:

— wypetniony i podpisany kwestionariusz osobowy wg wzoru, stanowigcego zatgcznik do
niniejszego ogtoszenia dostepnego online, dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

— kserokopie/a swiadectw/a pracy (jesli kandydat/ka takie posiada) lub oswiadczenie
kandydata w przypadku trwajgcego stosunku pracy

Do aplikacji mozna dotgczy¢ fakultatywnie:

— inne dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, przebyte kursy,
— pisemne referencje dla kandydatka/kandydatki z dotychczasowych miejsc pracy

Dokumenty nalezy przesta¢ na adres email: dyrektor@kopalniaignacy.pl (w tytule e-maila
prosimy wpisa¢ ,Nabor nr 2/2022 w Zabytkowej Kopalni Ignacy”) lub dostarczy¢ osobiscie do
siedziby Zabytkowej Kopalni Ignacy w_zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabér nr 2/2022
w Zabytkowej Kopalni Ignacy” w terminie do dnia 18 sierpnia 2022 r. do godz. 17:00.

Podania o prace, ktére wptyng po powyzej okreslonym terminie, niekompletne (nie dotyczy
innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci oraz referencii
pisemnych) bgdz niepodpisane NIE BEDA ROZPATRYWANE.

Zabytkowa Kopalnia Ignacy w Rybniku zastrzega sobie prawo do bezposredniego kontaktu
i zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng tylko wybrane osoby, ktorych wybdr nastgpit
w oparciu o analize informacji zawartych w kwestionariuszu osobowym.



2) Rozmowa kwalifikacyjna z udziatem dyrektora instytuciji

W trakcie rozmowy kandydaci bedg proszeni o przedstawienie swojego doswiadczenia
zawodowego oraz jakie majg oczekiwania w stosunku do pracodawcy.

Inne wazne terminy i informacje dotyczace rekrutacji:

Planowany termin rozmow rekrutacyjnych: 22.08 — 26.08.2022 r.
Przewidywany termin zatrudnienia: 29.08 — 02.09.2022 r.

Zabytkowa Kopalnia Ignacy w Rybniku zastrzega sobie prawo do nierozstrzygania rekrutacji bez
podania przyczyn odwotania procesu naboru lub wydtuzenia terminu trwania procedury naboru.



Zatgcznik nr 1 w procedurze naboru na specjaliste ds. obstugi klienta i kancelarii

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
W ZABYTKOWEJ KOPALNI IGNACY W RYBNIKU

1. 1Mi@ (IMION@) I NAZWISKO: ...ttt e et e e e e e e e e e e e e e e aaa e n e e
2. Data i MIEJSCE UFOUZENIA: ....cevuiiiiieeeiiic et e e e e e e e e e e et e e e e e e e aaa e e e eeeaanneeeaesnnaees
3. DaNE KONTAKIOWE: ... ... ettt et e e e e e e e e e aranaeeaans

Y4 =Y (o= o1 L= YOS

Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia
rekrutacji, naboru na wolne stanowisko pracy, rozpatrywania kandydatur i wyboru kandydata na
wolne stanowisko pracy.

Niniejsza zgoda obejmuje wytgcznie zakres moich danych osobowych, ktory w dowolnej postaci
podaje z mojej wiasnej inicjatywy i ktéry wykracza poza obowigzkowy zakres wynikajgcy
Z przepiséw prawa oraz niniejszego formularza.

Miejscowo$¢ i data Podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

1 Nalezy podaé dane umozliwiajgce bezposredni kontakt - wskazane przez osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie. Ze wzgledu na
umozliwienie sprawnego kontaktu sugeruje sie podanie numeru telefonu komorkowego.

2 Gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku (np. nazwa szkoty i rok jej
ukonczenia zawod, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy).

3 Gdy s3 one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku (np. kursy, studia podyplomowe
lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci).

4 Gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku (np. okresy zatrudnienia
u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy).



Na podstawie art. 13 ust. 1 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych), zwane dalej RODO, informuje Pana/Pania, ze:

1. Administratorem Pana/i Danych jest Zabytkowa Kopalnia Ignacy w Rybniku z siedziba: ul.
Moscickiego 3, 44-273 Rybnik.

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowa¢ sie: Marcin
Wowk, daneosobowe@kopalniaignacy.pl.

3. Pana/Pani dane bedg przetwarzane w celu: Przeprowadzenia rekrutacji.

4. Podstawg do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest: wyrazona przez Pana/Panig
zgoda.

5. Informacja o przekazywaniu danych do innych podmiotéw: Pana/Pani dane nie sg
przekazywane innym podmiotom niewymienionym w przepisach prawa. Pana/Pani dane nie sg
przekazywane do organizacji miedzynarodowych oraz panstw trzecich.

6. Okres przechowywania danych: na czas przeprowadzenia rekrutacji.
7. Ma Pana/Pani prawo do:
* dostepu do swoich danych oraz mozliwos¢ ich sprostowania,
* ograniczenia przetwarzania swoich danych,
* usuniecia danych,
* wycofania wyrazonej zgody,
* wniesienia skargi do organu nadzorczego.

8. Podane przez Panig/Pana dane s3g: pobrane dobrowolnie. Nie podanie danych skutkuje
brakiem mozliwosci przeprowadzenia rekrutaciji.

9. Pana/Pani dane: nie podlegajg zautomatyzowanemu systemowi podejmowania decyzji ani
profilowaniu.

Oswiadczam, ze zapoznatem/am sie z powyzszg informacjg o przetwarzaniu danych osobowych.

Miejscowos$¢ i data Podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie


mailto:daneosobowe@kopalniaignacy.pl

