MUZEUM MIASTA LODZI
”1 N85 Lodz, ul. Ogrodowa 15

\4

423 072 657, 534 160 108

o-mails mizeum@muzaum-lodz.pl Lédz, dn. 29.01.2021 r.

DKP.110.03.2021
Muzeum Miasta todzi
z siedziba w todzi, ul. Ogrodowa 15
ogtasza nabér kandydatéw do pracy na wolne stanowisko
Kierownik Dzialu Promocji i Marketingu

Warunki pracy:

Rodzaj umowy — umowa o prace

Wymiar — 1/1 etatu

Godziny pracy - zgodnie z harmonogramem (réwniez w soboty i niedziele)

Praca z przewagg wysitku umystowego, zmienne tempo pracy,

Miejsce wykonywania pracy — ul. Ogrodowa 15; t6dz

Miejsce w strukturze organizacyjnej — Dziat Promocji i Marketingu

Termin sktadania ofert — do 19.02.2021 r.

Planowany termin rozpoczecia pracy — 01 04.2021 r. (termin moze ulec zmianie
w zaleznosci od wynikéw naboru) ' '

Wymagania niezbedne:

e wyksztatcenie wyzsze,

e trzyletnie doSwiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z dziataniami z zakresu
marketingu i promociji,

e znajomos¢ jezyka obcego w stopniu komunikatywnym,

e dobra znajomo$¢ obstugi komputera (MS Office, Wordpress, Photoshop, portale
spotecznosciowe) i urzadzen biurowych,

e umiejetno$¢ szybkiego podejmowania decyz;ji,

umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy podleglym pracownikom,

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw sponsorskich i partnerskich,

umiejetnos¢ myslenia analitycznego,

rzetelno$¢, doktadno$é, sumiennosé i punktualnosé,

przedsiebiorczos¢ i duza samodzielno$é w dziataniu,

komunikatywno$¢, umiejetnosé¢ pracy w zespole,

kreatywnose¢,

wysoka kultura osobista.

Wymagania dodatkowe:

e rozeznanie w Srodowisku kultury oraz znajomo$é¢ specyfiki funkcjonowania instytucji
kultury.

Opis stanowiska pracy:
Do zadan wykonywanych na stanowisku Kierownika Dzialu Promogiji i Marketingu
bedzie nalezato m.in.:
1) nadzér nad poprawnym formalnie i merytorycznie wypetnianiem obowigzkow
w zakresie wtasciwosci Dziatu Promocji i Marketingu;
2) udziat w pracach podlegtego dziatu:
a) planowanie, koordynacja i realizacja dziatan marketingowych i promocyjnych,
b) promowanie dziatalno$ci, marki i wizerunku Muzeum poprzez wszystkie media,
przygotowywanie i dystrybucja materiatéw informacyjnych i promocyjnych:;
c) opracowywanie materiatéw informacyjnych oraz promocyjnych o Muzeum i jego
dziatalnosci dla mediéw i innych partneréw zewnetrznych;
d) administrowanie stronami internetowymi, portalami spotecznosciowymi Muzeum oraz
opracowywanie materiatdw przeznaczonych do publikacji w ramach wymienionych
medidw;



e) prowadzenie badan i analiz w zakresie struktury i oczekiwan potencjalnych odbiorcéw
dziatalnosci Muzeum;
f) prowadzenie badan i analiz wynikéw w zakresie frekwencji, godzin otwarcia, sposobu
zwiedzania, ustug towarzyszacych, itp.;
g) tworzenie analiz, zestawien oraz raportéw z dziatar marketingowych,
h) aranzacja i realizacja systemoéw informacji wizualne;j;
i) wspottworzenie i wdrazanie strategii budowania trwatych relacji z odbiorcami,
) pozyskiwanie srodkéw sponsorskich na dziatania ogélnomuzealne i promocyjne,
k) przygotowywanie materiatéw reklamowych oraz ich dystrybucja,
) pozyskiwanie partneréw, sporzadzanie uméw barterowych i sponsorskich,
m) nadzér nad wywigzywaniem sie z zobowigzan wynikajgcych z podpisanych umoéw
n) przygotowanie stosownych sprawozdarn wynikajgcych z prowadzonej dziatalnosci
i przepiséw prawa.
3) Scista wspotpraca i komunikacja z innymi jednostkami i komorkami organizacyjnymi
w celu realizacji planéw dziatalnosci Muzeum:
4) monitorowanie spraw wptywajgcych do Dziatu oraz nadzér nad ich terminowg realizacjg;
5) sporzgdzanie planéw i sprawozdan, w tym planéw i sprawozdan w ramach budzetu
Muzeum, w zakresie prowadzonej dziatalnosci;
6) sporzadzanie projektéw zarzadzen Dyrektora, pism okélnych oraz innych dokumentéw
w zakresie nalezgcym do wiasciwosci Dziatu Promocji i Marketingu;
7) przygotowywanie projektéw umoéw lub uzgodnienia zapiséw uméw w zakresie zadan
Dziatu Promoc;ji i Marketingu;
8) merytoryczna weryfikacja i opis faktur, zgodnie z wewnetrznymi procedurami
obowigzujgcymi w Muzeum;
9) opieka merytoryczna nad praktykantami, stazystami, stypendystami oraz
wolontariuszami;
10) sporzadzanie dokumentacji w zakresie kontroli zarzadczej, w tym realizacja polityki
zarzagdzania ryzykiem:;
11) ustalanie indywidualnych zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow:;
12) prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy, w tym sporzadzanie miesiecznych
harmonogramow pracy dla podlegtych pracownikéw;
13) monitorowanie potrzeb i mozliwosci rozwoju zawodowego witasnego i podlegtych
pracownikéw;
14) nadzér nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw dyscypliny pracy i zasad
etyki zawodowe;j;
15) nadz6r nad wyposazeniem stanowisk w niezbedne urzgdzenia i narzedzia pracy.

Sposob aplikacji:

Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny;

e zyciorys —opatrzony podpisanym o$wiadczeniem kandydata:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb rekrutacji na
stanowisko Kierownik Dziatu Promocji i Marketingu przez Muzeum Miasta todzi
z siedzibg w todzi ul. Ogrodowa 15 zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/697 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE oraz ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U z 2019 r. poz. 1781).

Dokumenty powinny by¢ sporzadzone w jezyku polskim i podpisane przez kandydata
Dokumenty nalezy dostarczy¢ do dnia 19.02.2021 r. osobiscie lub poczta na adres: Muzeum
Miasta t.odzi ul. Ogrodowa 15 91-065, £.6dz (decyduje data faktycznego wptywu do instytucji)
lub na adres mailowy e.jakuta@muzeum-lodz.pl

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: 42 2549013




Muzeum Miasta todzi skontaktuje sie tylko z wybranymi kandydatami. Kandydaci zostang
powiadomieni o rozmowie kwalifikacyjnej telefonicznie lub mailowo.

Procedura naboru:

Proces rekrutacji na wyzej wymienione stanowisko bedzie dwuetapowy.

1. Etap - polega na sprawdzeniu i ocenie wymagan formalnych oraz dodatkowych na
podstawie nadestanych aplikacji.

2. Etap - rozmowy kwalifikacyjne z wybranymi kandydatami.

Uwaga!

1s

2.

3.

»

Aplikacje, ktére wptyng po uptywie wskazanego terminu lub niekompletne, nie bedg
rozpatrywane.

Muzeum zastrzega sobie prawo odwotania lub przedtuzenia procedury naboru w kazdym
terminie.

Muzeum zastrzega sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

Muzeum zastrzega sobie prawo niewybrania zadnego z kandydatéw.

Muzeum zastrzega sobie prawo zatrudnienia wybranego kandydata na innym niz podane
w ogtoszeniu stanowisku, po spetnieniu odpowiednich wymagan kwalifikacyjnych
wynikajgcych z przepiséw prawa powszechnie obowigzujgcego.



Szanowni Panstwo,

dziatajgc na podstawie Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady [UE]
nr 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zZwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych oraz Ustawy z 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych, Dz.U. 2019 poz. 1781, chcielibysmy uprzejmie Paristwa poinformowaé
0 kluczowych aspektach dotyczgcych gromadzonych przez MMt. danych osobowych oraz

zasad ich przetwarzania.

1. Administratorem danych osobowych jest Muzeum Miasta todzi z siedzibg w todzi

(91-065) przy ul. Ogrodowej 15.

Dane osobowe bedg przetwarzane celem realizacji procedury rekrutacii.

Podstawa prawna przetwarzania danych: ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy ze zm.; uzasadniony interes administratora danych osobowych tj. realizacja
procesu rekrutac;ji.

4. Okres, w jakim dane bedg przechowywane w Muzeum Miasta todzi - do zakoriczenia
procesu rekrutacji.

5. Podczas przetwarzania danych osobowych nie stosujemy profilowania oraz nie
przekazujemy Zadnych danych osobowych innym podmiotom. Nie przekazujemy ich
takze do panstw trzecich.

6. W zwigzku z przechowywaniem i przetwarzaniem przez naszg instytucje danych

osobowych na potrzeby rekrutacji przystuguje Parstwu prawo do:

—

dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
2. sprostowania (poprawiania) swoich danych,
3. usuniecia danych,
4. ograniczenia przetwarzania danych,
5. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych,
6. przenoszenia danych,
7. wniesienia skargi do organu nadzorczego,
8. cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.
7. Osoba, do ktorej nalezy zgtasza¢ wszelkie roszczenia wynikajgce z przystugujgcych
Panstwu praw - Inspektor Ochrony Danych Osobowych w Muzeum Miasta todzi,
z ktorym mozna sig skontaktowaé w sprawach ochrony i realizacji swoich praw
w zakresie danych osobowych dostepny jest poprzez e-mail: inspektor@muzeum-lodz.pl
i w siedzibie Muzeum.
8. W sytuacji, gdy przetwarzanie, ktérego dokonujemy narusza przepisy RODO posiada
Pan/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu

Ochrony Danych Osobowych.



