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Dom Kultury ŚWIT
w Dzielnicy Targówek
m.st. Warszawy

Specjalista ds. wydarzeń
Miejsce pracy: Warszawa, Dom Kultury „Świt” w Dzielnicy Targówek m.st. Warszawy

Forma zatrudnienia: 1/1 etatu

Wymagania wobec kandydatów:

· wykształcenie wyższe

· doświadczenie w realizacji projektów kulturalnych, obsługi kina studyjnego i pracy w instytucjach kultury

· biegła znajomość obsługi komputera, w tym obsługa programów do edycji stron www  

· doświadczenie w pracy z organizacjami społecznymi i pozarządowymi 
· sporządzanie kosztorysów, rozliczanie projektów i nadzorowanie ich realizacji 
· znajomość przemian zachodzących w kulturze i aktualnych trendów

· znajomość narzędzi marketingowych

· punktualność, dyspozycyjność, sumienność, odpowiedzialność za realizowane projekty, umiejętność pracy w zespole, wysoka kultura osobista, odporność na stres
· doskonała organizacja pracy, samodzielność, kreatywność
·  mile widziana znajomość podstaw wybranych zagadnień z zakresu rozliczeń finansowych i ochrony danych osobowych, własności intelektualnej.

Zakres obowiązków:

· planowanie, organizowanie i realizowanie zadań w zakresie imprez wg programu działalności merytorycznej DK ŚWIT  zgodnie ze statutem, tj. kultury, rekreacji i kultury fizycznej,
· produkcja wydarzeń artystycznych i środowiskowych (m.in. kabarety, spektakle teatralne, wystawy, koncerty, kino: festiwale, przeglądy i seanse oraz imprezy dla dzieci),
· koordynacja specjalnych wydarzeń i projektów o podłożu animacji kulturalnej;
· sporządzanie i przestrzeganie harmonogramów realizacji projektów;

· utrzymywanie kontaktu z realizatorami, producentami, technikami, wykonawcami i innymi partnerami zewnętrznymi biorącymi udział w przedsięwzięciach DK Świt
· planowanie, organizowanie i nadzorowanie bieżącej działalności imprez,  obsługa kas,

· opracowanie repertuaru kina (komunikacja z dystrybutorami, wybór tytułów,  promocja seansów, zamawianie i odsyłanie filmów), rozliczenie i sprawozdawczość kina, 

· przygotowywanie umów cywilnoprawnych, zawieranych z wykonawcami,

· przekazywanie do działu finansowo-księgowego danych do sporządzenia wypłat, 

· przygotowywanie, realizacja  i rozliczanie projektów finansowanych ze źródeł zewnętrznych w zakresie działu, 

· współpraca z instytucjami i organizacjami działającymi na rzecz kultury, sztuki, oświaty i sportu w zakresie działu

· opracowywanie miesięcznych i rocznych planów działalności DK ŚWIT w zakresie organizowanych imprez, kabaretów, przeglądów, wystaw i kina,

· prowadzenie spraw związanych z wynajmem sali widowiskowo-kinowej,

· organizacja pracy kina studyjnego
· współpraca z instytucjami, organizacjami społecznymi i pozarządowymi, animatorami kultury, aktywistami miejskimi, społecznością lokalną w dziedzinie kultury, czasu wolnego,  integracji społecznej
· nawiązywanie kontaktów i stała współpraca z dystrybutorami filmowymi,  instytucjami, agencjami artystycznymi 

· aktywne poszukiwanie i wdrażanie nowych rozwiązań promocyjnych 
· aplikowanie o środki finansowe ze źródeł pozabudżetowych oraz znajomość zasad crowdfundingu

· bezpośrednia współpraca z klientami indywidualnymi, obsługa systemu sprzedaży i kasy

Oferujemy: 

· stabilną pracę w kreatywnym zespole
· zatrudnienie w oparciu o umowę o pracę 
· możliwość wykazania się inicjatywą, kreatywnością i umiejętnościami organizacyjnymi oraz udział w ciekawych i nietypowych projektach
· wynagrodzenie zasadnicze+ regulaminowa premia + należna wysługa lat od 5% do 20%.
Zainteresowane osoby prosimy o przesłanie CV do dnia 19.03.2021r. na adres rzdrajkowska@dkswit.com.pl (w temacie wiadomości prosimy wpisać stanowisko pracy).
Informujemy, że skontaktujemy się tylko w wybranymi Kandydatami. Pozostałym osobom dziękujemy za zainteresowanie naszą ofertą. Nadesłanych dokumentów nie zwracamy.
Do celów rekrutacyjnych prosimy zawrzeć w aplikacji niniejszą klauzulę:
Wyrażam zgodę na przetwarzanie przez Dom Kultury „Świt” w Dzielnicy Targówek m.st. Warszawy moich danych osobowych, zawartych w mojej ofercie pracy, dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesów rekrutacyjnych, prowadzonych zarówno obecnie, jak też w przyszłości zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j.Dz.U.2016. 922) i Rozp. Parlam. Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r.
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