DYREKTOR OSRODKA KULTURY W CZUDCU
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

. Wolne stanowisko pracy:

SPECJALISTA DO SPRAW ADMINISTRACJI I ROZWOJU

. Oferujemy:

o stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace,

o pakiet §wiadczen socjalnych i motywacyjnych,

e mozliwo$¢ rozwoju zawodowego,

e mozliwo$¢ realizowania wlasnych pomystow,

e prace w Srodowisku artystycznym,

e prac¢ w zaangazowanym, kreatywnym i zmotywowanym zespole.

. Warunki pracy na stanowisku:

e miejsce pracy — Osrodek Kultury w Czudcu, ul. Swietego Marcina 3,

e praca w ¥ wymiaru czasu pracy,

e praca w ramach umowy o prace,

e praca na miejscu w siedzibie jednostki oraz praca w terenie podczas wydarzen
kulturalnych,

e termin rozpoczecia pracy: styczen 2025 r.

. Niezbedne wymagania:

e wyksztalcenie wyzsze (licencjackie lub magisterskie) w kierunku: administracja,
zarzadzanie, kulturoznawstwo, dziennikarstwo i komunikacja spoteczna,

e pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

osoba nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne

przestgpstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

znajomo$¢ specyfiki pracy w instytucji kultury,

umiejetnos¢ pracy w mediach spotecznosciowych,

gotowo$¢ na wyjazdy shuzbowe,

gotowos¢ do pracy w systemie rownowaznego czasu pracy w tym w godzinach

popotudniowych oraz w weekendy.

. Wymagania dodatkowe:

e doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

e doswiadczenie pracy w instytucji kultury,

kursy kierunkowe lub szkolenia beda dodatkowym atutem,

dobra znajomos$¢ komputera oraz pakietu biurowego MS Office,

znajomos$¢ programéw typu: Canva, Cup Cut, CorelDRAW,

umiejetnos¢ wykonywania zdjec 1 filmow promocyjnych,

punktualno$¢, dyspozycyjnos¢, sumiennosc,

samodzielno$¢ i dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pod presja czasu,

komunikatywno$¢ oraz wysoka kultura osobista,

kreatywna, samodzielna praca na stanowisku, ustalanie priorytetow w dziataniach,
prawo jazdy kat. B.



6. Zakres glownych zadan:

biezaca wspotpraca z zespotem podczas przygotowan wydarzen kulturalnych,

obstuga biezacej korespondencji oraz dokumentacji biurowe;,

zarzadzanie harmonogramem wydarzen,

przygotowywanie sprawozdan z realizacji dziatan,

nadzor nad obiegiem dokumentéw i1 dbalo$¢ o ich prawidlowe archiwizowanie,

wsparcie w przygotowywaniu budzetéw wydarzen oraz kontrola wydatkow,

aktywny udziat w dzialaniach instytucji,

tworzenie ciekawych i angazujacych treéci - przygotowywanie tekstow, grafik i innych

materiatdw promocyjnych przeznaczonych do publikacji,

e umiejetnos$¢ planowania i realizacji dzialan z zakresu promocji imprez kulturalnych,
w tym:

prowadzenie profili instytucji w mediach spotecznosciowych (FB, IG) oraz

umiejetnos¢ tworzenia ptatnych kampanii,

» obstluga konta na YouTube,

» zarzadzanie strong internetowg O$rodka Kultury w Czudcu,

» tworzenie i regularna wysytka newslettera,

>

>

>

A\

tworzenie 1 zarzgdzanie bazg odbiorcow,
dokumentowanie wydarzen kulturalnych (fotografia, wideo),
przygotowywanie informacji prasowych,
e pozyskiwanie i rozwijanie wspOtpracy z partnerami, sponsorami i mediami:
» budowanie i utrzymywanie relacji z partnerami oraz sponsorami wydarzen,
» pozyskiwanie patronatow wydarzen,
» rozwijanie kontaktow z lokalnymi i ogolnopolskimi mediami.

7. Wymagane dokumenty:
e CV (zuwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;j),
e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Na sktadanym CV prosimy o zamieszczenie klauzuli zgody o tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz.
1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

(podpis sktadajgcego oferte)

8. Postanowienia koncowe:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy wysta¢ na adres e-mail: dyrektor@ok-czudec.pl
do dnia 30 grudnia 2024 r.
Szczegotowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: 668929006.
Do naboru moga przystapi¢ jedynie kandydaci ktorzy spehnili niezbedne wymagania
o ktérych mowa w pkt. 4 oraz ztozyli dokumenty wynikajace z pkt. 7. Kandydaci spetniajacy
wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie 1 zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjng. Dyrektor zastrzega sobie mozliwo$¢ odpowiedzi tylko na wybrane oferty.
Dyrektor zastrzega sobie prawo zamknigcia procedury naboru bez wylonienia kandydata na
wolne stanowisko bez podania przyczyny.
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