Dyrektor Zydowskiego Instytutu Historycznego im. Emanuela Ringelbluma ogtasza nabér
kandydatéw do pracy w Zydowskim Instytucie Historycznym im. Emanuela Ringelbluma z siedziba
w Warszawie (00-090) przy ul. Tfomackie 3/5 (ZIH) na stanowisko:

Specijalista/ka ds. Obstugi Klienta

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

e Sprzedaz wydawnictw ZIH i obcych w Ksiegarni Instytutu oraz na Targach Ksiazek

e Prowadzenie sprzedazy wysylkowej i przygotowanie ksigzek do wysytki

e Prowadzenie ksiggarni internetowej

e Wspolpraca z kontrahentami sprzedazy komisowej wydawnictw ZIH

e Prowadzenie dzialalno$ci promocyjnej wydawnictw ZIH

e Gromadzenie i rozpowszechnianie informacji o dzialalno$ci wydawnictwa ZIH

e Prowadzenie ewidencji: wydawnictw, hurtowni i punktéw sprzedazy

e Prowadzenie magazynow ksigzek: przyjmowanie ksigzek, sporzadzanie dokumentacji magazynowej

e Obstuga komputera i kasy fiskalnej w zakresie obowigzkdw

e  Obstuga widzow w zakresie udzielania informacji o wystawach, wydarzeniach kulturalnych i
edukacyjnych odbywajacych sie w Instytucie, a takze udzielanie informacji dotyczacych dzialalnosci
Instytutu;

e  Wspolpraca z innymi dzialami w obszarach dotyczacych obstugi Klienta m.in. przy:
a) koordynowaniu przedsiewzie¢ edukacyjnych takich jak spacery i warsztaty edukacyjne;
b) oprowadzanie po wystawach;
) wspolpraca przy organizacji wizyt grup migdzynarodowych odwiedzajacych Instytut.

e Wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonego i Dyrekcje

Wymagania:
e wyksztalcenie: co najmniej $rednie;
e znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym;
e znajomos¢ MS Office;
e komunikatywnos¢;
o wielozadaniowos$é;
e umiejetnos¢ pracy w zespole;
e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Dodatkowym atutem bedzie:
e doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok na podobnym stanowisku;
e znajomos¢ zagadnien zwigzanych z instytucjami kultury;

e znajomos¢ instrukeji kancelaryjnej;

Forma zatrudnienia: umowa o prace w wymiarze pelnego etatu.
Miejsce pracy: w siedzibie ZIH
Stanowisko pracy: praca przy komputerze.

Rekrutacja: proces dwuetapowy. Etap pierwszy polegal bedzie na przestaniu CV i ocenie formalnej zlozonych
aplikacji. Wybrane osoby spelniajace wymagania zostang, zaproszone do udzialu w drugim etapie rekrutacji,
ktéry bedzie polegal na rozmowie kwalifikacyjnej w siedzibie ZIH badz online.

CV prosimy przesyla¢ na adres: rekrutacja@jhi.pl do dnia 19.09.2023 t. W tytule wiadomosci prosimy podaé
»Rekrutacja — Specjalista/ka ds. Obstugi Klienta”. Informujemy, ze skontaktujemy si¢ jedynie z
kandydatami/kandydatkami wybranymi na podstawie otrzymanych aplikacji.
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Prosimy o umieszczenie w zgloszeniach klauzuli: ,,O$wiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych przez Zydowski Instytut Historyczny im E. Ringelbluma w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji do pracy w ZIH. Jestem §wiadoma/y posiadania prawa do
cofnigcia udzielonej zgody, dost¢pu do moich danych i ich poprawiania.”

Z postepowania zostana wylaczone osoby nie spelniajace przedstawionych wymagai. ZIH zastrzega sobie
prawo odwolania procesu rekrutacji bez podania przyczyny.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zydowski Instytut Historyczny im. Emanuela
Ringelbluma
z siedziba w Warszawie (00-090) przy ul. Ttomackie 3/5 (Z1H).

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych:

a. e-mail: iodo@jhi.pl
b. listownie pod adresem pocztowym ZIH

3. Dane osobowe zbieramy i przetwarzamy w celu rekrutacji pracownika na stanowisko Specjalista/ka ds.
Obstugi Klienta

4. Jakie dane przetwarzamy:

Imie i nazwisko

Data urodzenia

Dane kontaktowe

Wyksztalcenie

Kwalifikacje zawodowe

Przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

5. Jak wykorzystujemy dane osobowe?

a. Do weryfikacji danych kandydata z przedstawionymi wymaganiami.

b. Do przedstawienia wybranych aplikacji Dyrekcji Instytutu.

c. Do kontaktu z wybranymi kandydatami.

d. Do przygotowania dokumentéw zwigzanych z realizacja zatrudnienia dla wybranych kandydatow.

Dane osobowe przechowujemy przez okres zgodny z przepisami prawa archiwalnego.

Przetwarzamy dane na podstawie zgody.

Nie sprzedajemy danych osobowych.

. Nie przekazujemy danych kandydatéw do pracy innym instytucjom ani osobom prywatnym.

0 Kazda osoba ma prawo do dostepu do swoich danych. Kazda osoba ma prawo do sprostowania swoich
danych. Kazda osoba ma prawo do usunigcia swoich danych. Kazda osoba ma prawo do ograniczenia
przetwarzania swoich danych. Kazda osoba ma prawo do sprzeciwu wobec przetwarzania danych. Kazda
osoba ma prawo do wycofania zgody na przetwarzanie danych.

Aby skorzystaé ze swoich praw, nalezy skontaktowaé sie z ZIH lub Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych w ZIH.
Kazda osoba ma takze prawo do wniesienia skargi do Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.
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