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OPIS STANOWISKA / ZAKRES OBOWIĄZKÓW

KOMÓRKA ORGANIZACYJNA: DZIAŁ ZBIORÓW 


	NAZWA STANOWISKA:
	[bookmark: _Hlk123561687]Specjalista w Dziale Zbiorów 

	OPIS STANOWISKA 
(wiedza i umiejętności zawodowe w odniesieniu do danego stanowiska)

	[bookmark: _Hlk123557258]Znajomość regulacji prawnych:



	
· Ustawa z dnia 21.11.1996 r., o muzeach (Dz.U. 1997 nr 5 poz. 24 ze zm.)
· Rozporządzenie Ministra Kultury z dnia 30 sierpnia 2004 r. w sprawie zakresu, form i sposobu ewidencjonowania zabytków w muzeach (Dz.U.2004 nr 202 poz. 2073) 
· Rozporządzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 2 września 2014 r. w sprawie zabezpieczenia zbiorów muzeum przed utratą, kradzieżą i innym niebezpieczeństwem grożącym ich zniszczeniem lub utratą (Dz.U. 2014 poz. 1240)


	Forma zatrudnienia:
	
[bookmark: _Hlk123558396]Umowa o pracę na zastępstwo 

	Wymiar czasu pracy: 
	[bookmark: _Hlk123558464]Pełen etat – 40h tygodniowo  

	Miejsce pracy: 
	Muzeum Żołnierzy Wyklętych i Więźniów Politycznych PRL ( w organizacji), ul. Rakowiecka 37 02-521 Warszawa

	[bookmark: _Hlk123557356]ZAKRES OBOWIĄZKÓW:
	1. Sporządzanie dokumentacji związanej z pozyskiwaniem zbiorów i budowaniem kolekcji Muzeum;
2. Katalogowanie i opracowywanie zbiorów muzealnych, w tym: 
a.	opracowywanie katalogu naukowego muzealiów w ramach inwentarza elektronicznego zbiorów;
b.	przygotowywanie informacji o pochodzeniu zbiorów;
c.	przygotowywanie informacji o muzealiach na potrzeby m.in.: Muzeum, sponsorów, instytucji i osób  przeprowadzających kwerendy;
3. Udział w czynnościach związanych z ruchem muzealiów: użyczenia, wydawanie, odbiór. 
4. Współpraca w zakresie przygotowywania wizualnej dokumentacji zbiorów oraz kart katalogowych;
5. Fizyczna kontrola zbiorów oraz troska o ich stan zachowania; 
6. Współpraca przy inwentaryzacji zbiorów oraz przeprowadzanie okresowych kontroli; 
7. Sporządzanie sprawozdań dot. muzealiów. 
8. Uczestniczenie w innych zleconych pracach Działu Zbiorów. 


	[bookmark: _Hlk123557473]Odpowiedzialność:
	· za zgodną z niniejszym zakresem obowiązków realizację zadań,
· za merytoryczną jakość i terminowość prowadzonych spraw,
· za przestrzeganie zasad i przepisów BHP, Ppoż i Kodeksu Pracy,





	KWALIFIKACJE
	Wymagane
	Pożądane

	[bookmark: _Hlk123557939]Wykształcenie zawodowe:


Kierunek:
	Średnie
	X
	

	
	Wyższe
	X
	

	
	Historia, historia sztuki, muzealnictwo, archiwistyka
	X
	

	Obsługa komputera
	- MS Office - Word, Excel
- Internet
	X
	

	[bookmark: _Hlk123558155]Znajomość języków obcych
	Angielski
	
	X

	
	Niemiecki
	
	

	
	Francuski
	
	

	
	Inny
	
	

	[bookmark: _Hlk123558208]Inne pożądane kompetencje lub uprawnienia zawodowe: 
	Znajomość programu do ewidencji i zarządzania zbiorami  „MONA” albo innego elektronicznego systemu do opracowywania zbiorów muzealnych. Samodzielność i zaangażowanie w powierzone zadania. 

	[bookmark: _Hlk123558244]Staż pracy (w latach)
	NIEZBĘDNY (KONIECZNY)
	DODATKOWY

	
	2 lata pracy na merytorycznym stanowisku w Muzeum
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