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Specjalisty do spraw promocji
w Osrodku Kultury w Niemodlinie im. Agnieszki Osieckiej

Nazwa instytucji: Osrodek Kultury w Niemodlinie im. Agnieszki Osieckiej, ul. Mikotaja Reja

1, 49-100 Niemodlin, tel. 774606096.

Nazwa stanowiska: Specjalista do spraw promocji w O$rodku Kultury w Niemodlinie im.

Agnieszki Osieckiej.

Wymiar czasu pracy — 1 etat.

Miejsce pracy: Osrodek Kultury w Niemodlinie im. Agnieszki Osieckie;j.

Rodzaj umowy o prace: od 1 sierpnia 2021 r. na czas zastepstwa.

Wymagane wyksztatcenie: wyzsze.

Wymagania:

— obywatelstwo polskie

— pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych

— osoba nie bylta karana

— prawo jazdy kategorii B

— znajomos$¢ problematyki instytucji kultury, ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej, ustawy o przetwarzaniu danych osobowych, ustawy
o zaméwieniach publicznych

— Dbieglta znajomo$¢ obstugi oprogramowania biurowego (Word, Excel, Power Point),
obstuga poczty elektronicznej, umiejetnos$é korzystania z zasobow internetowych

— umiejetno$¢  sporzagdzania wymaganej dokumentacji, sprawozdan, wnioskéw na
dofinansowanie

— umiejetno$¢ obstugi sprzetu audio-wideo, fotograficznego, projektora multimedialnego,
itp.

— kreatywno$é, dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, komunikatywnosc,
zyczliwo$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, tatwos¢ nawigzywania kontaktow.

Zakres zadan:

Redagowanie materiatow informacyjno - promocyjnych nt. dzialalnosci Osrodka (ulotek,

folderéw, zaproszen, plakatow, prezentacji multimedialnych, sprawozdan).

Prowadzenie dokumentacji organizowanych przedsiewzi¢¢ kulturalnych i ich archiwizacja

(sporzadzanie scenariuszy, harmonogramow, sprawozdan z imprez kulturalnych,

gromadzenie informacji prasowych, zdjeciowych, wideo).

Prowadzenie zamdwien publicznych do 30 tys. Euro zgodnie z Regulaminem w sprawie

zasad dokonywania zaméwien o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej wyrazonej w

ztotych rownowartosci kwoty 30 tys. Euro.

Poszukiwanie mozliwosci aplikowania w programach dotacyjnych.

przygotowanie 1 sktadanie wnioskéw o ~dofinansowanie dzialalnosci kulturalnej

i wnioskow o platnosc.

Organizacja imprez kulturalnych (w tym konkurséw muzycznych, recytatorskich,

fotograficznych, plastycznych, wernisazy, itp.).

Prowadzenie konferansjerki.

Wspétpraca z instytucjami, szkotami, organizacjami i stowarzyszeniami w zakresie

upowszechniania kultury.

Pozyskiwanie sponsor6w, patronatow.




10) Obstuga strony internetowej Osrodka i portali spotecznosciowych.

11) Promocja dziatalnosci Osrodka i kontakt z mediami.

12) Obsluga kasy fiskalnej Osrodka.

13) Obstuga techniczna imprez kulturalnych.

14) Obstuga audio-wideo i fotograficzna imprez kulturalnych.

15) Obstuga monitoringu, fasady multimedialnej i systemu sygnalizacji pozaru oraz innych
urzadzen znajdujacych si¢ w o$rodku (po uprzednim przeszkoleniu).

16) Przygotowywanie i obrobka filméw promocyjnych dotyczacych dziatalnosci Osrodka.

17) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez dyrektora Osrodka zwigzanych
z prowadzong dzialalnoscig statutowa.

18) Wykonywanie wszystkich czynnosci zgodnie ze szczegétowym zakresem obowigzkow oraz
obowigzujgcymi przepisami i regulaminami obowigzujacymi w Osrodku.

IX. Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny oraz CV.

2) Kwestionariusz osobowy wg wzoru (Zatgcznik nr 1).

3) Zgoda kandydata do pracy na przetwarzanie danych osobowych wg wzoru (Zalacznik nr
3).

4) Kserokopia dyplomow, $wiadectw dokumentujgcych posiadane wyksztalcenie
i kwalifikacje.

5) Oswiadczenie o korzystaniu w pelni z praw publicznych oraz nieskazaniu prawomocnym
wyrokiem sgdu za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

X. Sposob, miejsce i termin sktadania dokumentow:

1) Wymienione dokumenty nalezy sktadaé w sekretariacie Osrodka Kultury w Niemodlinie im.
Agnieszki Osieckiej, w zaklejonej i opisanej kopercie (imie, nazwisko, adres) z dopiskiem
,»Nabor na stanowisko: Specjalista do spraw promocji w Osrodku Kultury w Niemodlinie
im. Agnieszki Osieckiej”.

2) Termin skladania dokumentéw uplywa 30 czerwca 2021 r. do godz. 14.00.

3) Dokumenty zlozone po wskazanym terminie, niekompletne lub zlozone za pomoca
poczty elektronicznej — nie bedg rozpatrywane.

XI. Informacje dodatkowe:

1) Dostarczone dokumenty zostana poddane analizie, w wyniku ktérej zostanie sporzadzona
lista kandydatow spetniajacych okreslone w ogloszeniu wymogi.

2) Z wytypowanymi kandydatami dyrektor Os$rodka Kultury w Niemodlinie przeprowadzi
rozmowe kwalifikacyjng w celu wytonienia osoby do zatrudnienia. O terminie rozmowy
kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

3) Wyloniony w drodze naboru kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest
dostarczy¢ do wgladu oryginaty ztozonych dokumentéw oraz zaswiadczenie lekarskie.

4) Niedostarczenie ww. dokumentéw spowoduje odstgpienie od zawarcia umowy.

5) Osrodek Kultury w Niemodlinie, prowadzagc ww. nabor, przetwarza dane osobowe
kandydatow ubiegajagcych si¢ o prace. W Zalgczniku nr 2 znajduje sie informacja
o przetwarzaniu danych osobowych. )




