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Museet for Religigs Kunst sgger en
velstruktureret og fleksibel
museumssekreteer, der ogsa far
funktion som frivilligkoordinator.
Sekreteeren har en meget central
rolle i den daglige drift og indgar i et
taet samarbejde med
museumsdirektaren.

Museumssekreteerens primeere opgaver er administrative,
herunder at besvare mails, booke gruppebesgg, assistere
museumsdirektaren samt at sta for kommunikationen med
vores store korps af frivillige. Stillingen indeholder ogsa
regnskabsopgaver, herunder kasseoptzaelling, fakturering og
lignende.

Der kan forventes arbejde uden for normal arbejdstid i
forbindelse med saerarrangementer, udstillingsabninger og
mgder.

Stillingen er pa 20 timer om ugen, men der vil alt efter
kvalifikationer veere mulighed for at stillingen pa sigt kan
blive pa flere timer. Det vil vaere muligt for denrette
kandidat at fa et kursus i ledelse af frivillige og
hjemmesideopdatering, safremt dette er nadvendigt for at
varetage stillingen.

Opgaver:
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® Telefonpasning og modtagelse, fordeling og besvarelse
af henvendelser pa mail og post.

® Bookning af omvisninger og gruppebesgg, bookning af
omvisere og koordinering med museets café.

® Daglig kontakt med museets frivillige som
frivilligkoordinator, herunder udarbejdelse af vagtplaner.

¢ Opdatering og opslag pa museets hiemmeside, herunder
museets webshop.

* Indkab til museets butik og optaelling af varebeholdning
samt kasseafstemning og fakturering.

® Aflgsning i museumsbutik og café (vil ikke forekomme
ofte, men kan ske f.eks. ved sygdom)

e Abne museet pa hverdage

e Koordinerende opgaver af forskellig art.

® Opgaver i forbindelse med museets stotteforening

Dine kvalifikationer:

Da stillingen er meget alsidig s@ger vi en person, der nyder
at arbejde med varierende arbejdsopgaver. Din
uddannelsesbaggrund er ikke det afggrende. En kandidat,
der har fglgende kvalifikationer, vil blive foretrukket:

Du har flair for digitalt arbejde, sa du uden problemer
kan arbejde i word og excel og vores gkonomisystem samt
shopbox.

Du har steerke kommunikative evner, bade mundtligt
og skriftligt. En stor del af jobbet bestar i mundtligt og
skriftlig kontakt med museets frivillige, offentligheden og
eksterne samarbejdspartnere.

Du er velstruktureret, pligtopfyldende og
servicemindet.

Du er positiv, lgsningsorienteret og god til at
samarbejde.

Du er god til mennesker, da en stor del af arbejdet vil
veere kontakt til museets frivillige, statteforeningens
medlemmer og publikum.

Om museet:

Museet for Religigs Kunst er et selvejende museum, som
blev oprettet i 1994. Museet far stotte fra Lemvig
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Kommune, men drivesi hgj grad af frivillige kraefter, der
forestar bemanding i butik, café og omvisninger. Museets
personale bestar af en direktar, en museumssekreteer, en
museumsassistent, en pedel, en kekken/renggringsassistent
og et ophaengningsteam. Museet er et special museum, der
arbejder indenfor en bred definition af begrebet "religizs
kunst”. Gennem meget forskellige udstillinger ansker
museet at skabe et rum for refleksion over tilvaerelsens
store spgrgsmal. Se mere pa www.mfrk.dk

Ansggning

Spergsmal om stillingen kan rettes til museumsdirektar
Christine Laventoft-Naur pa cl@emfrk.dk eller 61630371

Samtaler forventes afholdt mandag den 274. Ansggning og
CV. Sendes til cl@mfrk.dk og meerkes "museumssekretaer”.
Lan efter kvalifikationer og aftale.
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