Muzeum
Jozefa Pitsudskiego
w Sulejowku

Muzeum Jézefa Pitsudskiego w Sulejowku zatrudni osobe do Dziatu Obstugi Odwiedzajgcych na

stanowisko:
Specjalista/Specjalistka ds. Sprzedazy i Obstugi Odwiedzajacych
(umowa na zastepstwo na minimum pét roku)

Dotacz do zespotu ludzi petnych pasji, ktérzy kazdego dnia z zaangazowaniem tworzg unikalny klimat

miejsca otwartego, zachecajacego do dyskusji i dialogu, nowoczesnego, a jednoczesnie dbajgcego o

zachowanie historii. To wtasnie oni opiekujg sie Odwiedzajgcymi od momentu przekroczenia przez

nich progu Muzeum. Dbajg o najwyzsze standardy obstugi, aby czas spedzony w Muzeum byt

przyjemny i wartoSciowy.

Nasz zespot jest mieszanka ludzi w réznym wieku, z réznym wyksztatceniem i zainteresowaniami.

Ogromnie cenimy te réznorodnosc¢ i wspdlnie budujemy wyjgtkowa atmosfere zyczliwosci.

Nowa osoba w zespole wesprze nas szczegdlnie w obstudze infolinii i rezerwacji.

Podstawowe obowigzki:

obstuga infolinii, w tym udzielanie telefonicznie i mailowo informacji o ofercie kompleksu
muzealnego w Sulejéwku oraz oddziatu w todzi;

przyjmowanie telefonicznych i mailowych rezerwacji dla grup i oséb indywidualnych na
wydarzenia stanowigce oferte kompleksu muzealnego w Sulejowku oraz oddziatu w todzi (w
szczegolnosci na zajecia edukacyjne i zwiedzanie z przewodnikiem);

obstuga systemu rezerwacyjno-sprzedazowego iKSORIS oraz oferty Muzeum (w szczegdlnosci
modutéw Rezerwacja, Kasa, Administracja i Raporty, w tym wprowadzanie rezerwacji do
systemu, monitorowanie ptatnosci, wystawianie dokumentow sprzedazy, realizacja zwrotéw);
dbatos¢ o wysokg jakos¢ obstugi telefonicznej i mailowej oraz przyjaznosé procesu rezerwacji;
dbatos¢ o poprawnosc rozliczen dotyczacych rezerwacji i sprzedazy na odlegtos¢ oraz
wyjasnianie niezgodnosci z Dziatem Ksiegowosci;

przygotowywanie raportéw dotyczacych rezerwacji, frekwencji i sprzedazy;

obstuga systemu sprzedazy internetowej: wsparcie uzytkownikdw systemu (klientéw) w
zakresie monitorowania transakcji oraz procesu rezerwacji i sprzedazy;

obstuga zaméwien ze sklepu internetowego Muzeum (monitorowanie nowych zaméwien w
systemie, kompletowanie, pakowanie i zlecanie wysytki zaméwienia do odbiorcy, kontrola
stanu zatowarowania sklepu i zgtaszanie brakdw w asortymencie, udzielanie informacji o
ofercie sklepu);

budowa bazy klientéw i podtrzymywanie pozytywnych relacji;

wspotpraca z touroperatorami, udziat w targach branzowych;

udziat w planowaniu i wdrazaniu oferty Muzeum (m. in. wydarzen, cennikdw, regulaminéw);
podejmowanie proaktywnych dziatan sprzedazowych;

monitorowanie aktualnosci i poprawnosci informacji na temat oferty Muzeum w Sulejowku
oraz Oddziatu w todzi na stronach internetowych www.muzeumpilsudski.pl,
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www.tajnadrukarnia.pl oraz bilety.muzeumpilsudski.pl i zgtaszanie tresci wymagajgcych

aktualizacji/poprawy;

e wspodtpraca przy opracowywaniu materiatdow i planowaniu dziatarh marketingowych
dotyczacych oferty Muzeum;

e wsparcie osoby odpowiedzialnej za koordynacje pracy przewodnikéw w przypisywaniu
przewodnikéw do grup zgodnie z zapotrzebowaniem i harmonogramem rezerwacji;

e obstuga muzealnego stoiska (w szczegdlnosci prezentacja oferty Muzeum) na réznego rodzaju
targach, piknikach, imprezach plenerowych poza Muzeum kilka razy w roku;

e wsparcie w bezposredniej obstudze Odwiedzajgcych podczas duzych wydarzen w Muzeum;

e inne prace administracyjne zwigzane z obstugg rezerwacji i sprzedazy na odlegtosé.

Opis stanowiska:

e umowa o prace ha zastepstwo (na poczatku 3-miesieczny okres prébny);

e wynagrodzenie: wynagrodzenie zasadnicze 6 200,00 zt brutto + dodatek stazowy + premia
roczna + nagroda jubileuszowa zgodnie z Regulaminem Wynagradzania,

e peten etat w réwnowaznym systemie czasu pracy (okazjonalnie praca réwniez w weekendy i
niektére swieta),

e praca stacjonarna w Sulejowku w godzinach dziatania infolinii (mozliwos¢ pracy zdalnej wg
ustalonego grafiku, maksymalnie 2 dni w tygodniu);

e bezpieczne warunki pracy i Swiadczenia socjalne (np. dofinansowanie do wypoczynku);

e sympatyczna atmosfera i praca w zaangazowanym zespole.

Wymagania:

e wyksztatcenie min. srednie;

e doswiadczenie w telefonicznej i mailowej obstudze klienta (min. 2 lata), mile widziane w
instytucji kultury;

e doswiadczenie w sprzedazy na odlegtosé (internetowej, telefonicznej, mailowej);

e znajomos¢ zasad dokumentowania sprzedazy (fakturowanie, wystawianie paragonow);

e komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego — poziom min. B1;

e umiejetnosci wspdtpracy w zespole i bardzo dobra komunikacja;

e uprzejmos¢ i fatwos¢ nawigzywania kontaktu;

o tatwos¢ w prowadzeniu rozmowy telefonicznej oraz korespondencji mailowej z zachowaniem
wysokich standardéw poprawnosci jezykowej;

e sprawnos¢ w planowaniu harmonogramoéw uwzgledniajgcych wiele zmiennych;

e samodzielnosé i rzetelnos¢ w wykonywaniu zadan;

e sprawna obstuga komputera (w szczegdlnosci pakietu Office) i tatwos$¢é w opanowaniu obstugi
réznego rodzaju oprogramowania biurowego;
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e dyspozycyjnosc (kilka razy w roku praca przy wydarzeniach wieczornych lub odbywajgcych sie
w weekendy lub niektdre swieta);

e punktualnos¢ i odpowiedzialnosé w realizacji powierzonych zadan;

e znajomos¢ obstugi oprogramowania do rezerwacji i sprzedazy iKSORIS (szczegdlnie modutéow
Rezerwacja i Kasa) bedzie dodatkowym atutem;

e zainteresowanie kulturg i historig bedzie dodatkowym atutem;

e warunkiem podpisania umowy z kandydatem/kandydatka (ze wzgledu na obstuge réwniez
0s6b matoletnich) jest przedstawienie informacji z Krajowego Rejestru Karnego w zakresie
przestepstw okreslonych w rozdziale XIX i XXV Kodeksu karnego, w art. 189a i art. 207
Kodeksu karnego oraz w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii (Dz. U. z
2023 r. poz. 1939), lub za odpowiadajgce tym przestepstwom czyny zabronione okreslone w
przepisach prawa obcego, a takze poddanie sie procedurze sprawdzenia w Rejestrze
Sprawcow Przestepstw na Tle Seksualnym, ktéra stuzy wykonaniu obowigzku okreslonego w
art. 21 ustawy z dnia 13 maja 2016 r. o przeciwdziataniu zagrozeniom przestepczoscig na tle
seksualnym i ochronie matoletnich (t.j.: Dz. U. z 2016 r. poz. 862 ze zm.).

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie zestawu nastepujgcych dokumentéw w terminie do 30
wrzesnia 2026 r. na adres: rekrutacja@muzeumpilsudski.pl:

e curriculum vitae,
e skan podpisanego oswiadczenia o przetwarzaniu danych osobowych (w zatgczeniu).

W tytule wiadomosci prosimy wpisac: ,,Infolinia DOO”.

Zastrzegamy sobie prawo do skontaktowania sie tylko z wybranymi osobami.
Dane osobowe zbierane sg wytgcznie dla potrzeb niniejszego procesu rekrutacji.
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