TRESC OGLOSZENIA

Dyrektor Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza
ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko pracy
Specjalista / specjalistka ds. wydawniczych

w Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza
Rynek Starego Miasta 20, 00-272 Warszawa

Miejsce pracy: Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza w Warszawie, Rynek Starego Miasta 20, Warszawa.

Planowane zatrudnienie: grudzien/styczen

Termin skladania ofert: 31.10.205r.

Proponowane wynagrodzenie: 7 200 zt — 8 200 brutto

PODSTAWOWE OBOWIAZKI:

1.
2.

10.
1.

koordynacja procesow wydawniczych we wspotpracy ze wszystkimi uczestniczacymi w nich podmiotami,

opracowywanie i korekta materiatéw do ulotek, afiszéw, broszur i drukéw okoliczno$ciowych i
promocyjnych,

redakcja i korekta tekstow (ksigzek, artykutow),

przygotowanie do druku wydawnictw muzealnych: ,Blok-Notes Muzeum Literatury”, katalogi zbioréw,
katalogi wystaw, informatory, foldery, druki okolicznosciowe, bibliofilskie,

wspotpraca z autorami, redaktorami, ttumaczami, grafikami i drukarniami,
wspotpraca z pracownikami innych dziatow w zakresie dziatarn wydawniczych,
wysytka egzemplarzy obowigzkowych do bibliotek oraz egzemplarzy autorskich,
copywriting na potrzeby Muzeum;

prowadzenie biezacej dokumentacii;

koordynacja procesu dystrybucji publikacii;

udziat w targach i obstuga kasy fiskalnej w zakresie sprzedazy poza siedzibg Muzeum (takze koncerty,
wydarzenia plenerowe).

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1.

2.

wyksztatcenie wyzsze humanistyczne (preferowana filologia polska);

udokumentowany 2 letni staz pracy w obszarze zwigzanym z dziatalno$cig wydawnicza.

WYMAGANIA DODATKOWE:

1.
2.

o o B~ w

znajomos¢ etapow procesu wydawniczego;

doswiadczenie w korekcie i redakcji tekstow (doswiadczenie pracy z roznorodnymi tekstami bedzie
dodatkowym atutem);

lekkie pioro;
nienaganna znajomos$¢ zasad poprawnej polszczyzny i edycji tekstu;
doswiadczenie w opracowywaniu jezykowym publikacii;

dobra znajomo$¢ pakietu Microsoft Office;



7.

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie min. B2;

8. dobra organizacja pracy, samodzielnos¢ i doktadno$c;
9. zaangazowanie i umiejetno$¢ pracy w zespole;
10. umiejetnos¢ pracy pod presjq czasu i w sytuacjach stresowych.
OFERUJEMY:
1. zatrudnienie w ramach umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy;
2. ciekawg prace na pograniczu literatury i sztuki;
3. mozliwos¢ wspdtpracy przy interdyscyplinarnych projektach kulturainych, popularnonaukowych oraz
naukowych;
4. atrakcyjny pakiet socjalny min. dofinansowanie kosztow wypoczynku, wczasy pod grusza;
5. dofinansowanie do pakietu medycznego pracownika;
6. ubezpieczenie na zycie;
7. legitymacje pracownicza uprawniajgca do znizek i bezptatnych wejs¢ do muzedw.

WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA :
1. Curriculum Vitae zawierajace przebieg nauki i pracy zawodowej;

2.
4.

lub

Osoby zainteresowane prosimy przestanie kompletu dokumentéw za po$rednictwem poczty elektronicznej na

adres kadry@muzeumlitertury.pl lub pocztg tradycyjng na adres: Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza

Kopia dokumenty potwierdzajace wymagane wyksztatcenie oraz staz pracy;

Klauzula o tresci:

a) "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Muzeum  Literatury im.
Adama Mickiewicza w Warszawie w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie
stanowisko. Zgoda zostata wyrazona przeze mnie w trybie zapisow art. 7 ust. 1 i 2
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w spawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine

rozporzadzenie o ochronie danych) zwanego RODQO". (podpisana odrecznie)

b) "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Muzeum Literatury im.
Adama Mickiewicza w Warszawie dla potrzebnych do realizacji proceséw rekrutacyjnych,
prowadzonych zaréwno obecnie, jak tez w przyszio$ci. Zgoda zostata wyrazona przeze mnie
w trybie zapisow art. 7 ust. 12 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w spawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) zwanego RODO”. (podpisana odrecznie)

Rynek Starego Miasta 20, 00-272 Warszawa z dopiskiem rekrutacja Dziat Wydawniczy.



POUCZENIE:

1.

Rozstrzygniecie rekrutacji nie jest rownoznaczne z nawigzaniem stosunku pracy z Muzeum Literatury
im. Adama Mickiewicza stanowi jedynie rekomendacje, w tym zakresie dla Dyrektora Muzeum.
Ostateczng decyzje o zatrudnieniu podejmuje Dyrektor Muzeum.

Muzeum Literatury im. Adama Mickiewicza zastrzega sobie prawo do nierozstrzygniecia rekrutacji bez
podania przyczyn.

Osoby, ktérych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, beda powiadomione o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym informowane.

Dokumenty os6b, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie bedg do odebrania w Muzeum przez
okres 7 dni od zakonczenia naboru.

Jesli dokumenty nie zostang odebrane w terminie o ktérym mowa w pkt. 5 bedg zniszczone przez
komisje w ciggu 14 dni od zakoriczenia rekrutacji.

Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynety na podany wyzej adres w terminie_do
dnia 31 pazdziernika 2025 r.

Aplikacje, ktére wptyng do Muzeum po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr 119, s.1,

dalej zwanego RODO informuje, ze:

1.

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Administratorem
Panstwa danych osobowych jest Muzeum Literatury imienia Adama Mickiewicza w Warszawie
z siedzibg przy ul. Rynek Starego Miasta 20 (00-272) Warszawa.
Moga si¢ Panstwo kontaktowa¢ z wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomoca adresu email:
iod@muzeumliteratury.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, natomiast inne dane, na podstawie zgody,
ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Przystuguje Panstwu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych osobowych, ale cofnigcie
zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej wycofaniem.
W zwigzku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania danych osobowych stanowig;

a) flart. 6 ust. 1 lit. c RODO w zwigzku z art. 221§1 oraz § 3-5-ustawy z 26 czerwca 1974 r.

Kodeks pracy (obowiazki wynikajace bezposrednio z przepisow prawa),



b) 2art. 6ust. 1lit. b RODO (czynno$ci zmierzajace do zawarcia umowy),
c) 3art. 6 ust. 1lit. a RODO (zakresie wyrazonej przez Paristwa zgody).
6. Panstwa dane osobowe bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, lecz nie bedg podlegaty
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu.
7. Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unie
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandie).
8. W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystugujg Pafistwu nastepujace prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo do usuniecia danych osobowych;

e) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193

Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).

9. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22'§1 oraz § 3-5 Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych
danych jest dobrowolne.

10. Panstwa dane mogq zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych zawigzanej z Administratorem Danych Osobowych w zakresie
niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na

podstawie przepiséw prawa.



