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Dom Kultury ,,Swit” w dzielnicy Targéwek m.st Warszawy w zwiazku z dynamicznym
rozwojem do swojego zespolu poszukuje oséb na stanowisko

Specjalista ds. zajec¢
zadan osob zatrudnionych na tym stanowisku naleze¢ bedzie m. in.:

planowanie, organizowanie i realizowanie zadan w zakresie zaje¢ statych, zespotow
zainteresowan i kurséw wg programu dziatalnosci merytorycznej DK SWIT zgodnie ze
statutem w obszarach kultury, rekreacji i kultury fizycznej,

obstuga kasy fiskalnej i systemu sprzedazy (mile widziana znajomos$¢ programu biletyna),
koordynowanie 1 inspirowanie pracy zespoléw zainteresowan,

przygotowywanie uméw cywilnoprawnych, zawieranych z instruktorami prowadzacymi
zajecia state,

organizacja zaje¢, w pracowniach tematycznych, prezentacja osiagnie¢ Uczestnikow zajeé,
wspotpraca z dziatajacymi na terenie Dzielnicy Targdwek m.st. Warszawy placoéwkami
o$wiatowymi I wychowawczymi w zakresie rozwoju i upowszechniania kultury,
organizacja wydarzen o charakterze edukacyjnym dla dzieci, mtodziezy, dorostych,
seniorow,

przekazywanie do dziatu finansowo-ksiegowego danych do sporzadzenia wyptat,
kontrolowanie dokumentow ksiggowych, dotyczacych dziatu zaje¢ statych pod wzgledem
merytorycznym,

planowanie i odpowiadanie za imprezy kulturalne i artystyczne, organizowane dla
uczestnikow zaje¢ staltych (m.in. koncerty, spektakle teatralne, konkursy, festiwale),
prowadzenie marketingu i promocji wszelkich dziatah DK SWIT w zakresie zaje¢ statych:
opracowywanie koncepcji akcji promocyjnych i reklamowych oraz skuteczne
upowszechnianie informacji dotyczacych zaje¢ statych przy wykorzystaniu roéznych
kanatéw dystrybucji, tworzenie dokumentacji fotograficznej 1 audiowizualnej z ww. dziatan
(w porozumieniu z Dzialem Promocji),

przygotowywanie, realizowanie i rozliczanie projektow finansowanych ze zrodet
zewnetrznych w zakresie dziatu,

wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajagcymi na rzecz kultury, sztuki, o§wiaty 1
sportu w zakresie dziatu,

opracowywanie rocznych planéw dziatalnosci DK SWIT w zakresie organizowanych zajeé
statych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem powierzchni sal zajeciowych,
przekazywanie do Dziatu Administracyjno-Gospodarczego zapotrzebowania na materiaty
niezbedne do pracy i realizacji zadan programowych oraz potrzeb w zakresie ustug
technicznych i organizacyjnych wynikajacych z planowanych dziatan,

dbanie o sprzet (instrumenty, sprzet sportowo — rekreacyjny) dystrybuowany na potrzeby
zajec.

Kompetencje i wymagania:

wyksztalcenie wyzsze

biegta znajomo$¢ obstugi komputera, obstuga stron internetowych (opartych o wordpress),
klasy fiskalnej,

doswiadczenie w realizacji projektow kulturalnych i pracy w instytucjach kultury i/lub
doswiadczenie w pracy z organizacjami spotecznymi i pozarzadowymi,

znajomo$¢ przemian zachodzacych w kulturze i1 aktualnych trendéw oraz narzegdzi
marketingowych,

dyspozycyjnos¢, punktualnos¢, sumiennos¢, odpowiedzialnos$¢ za realizowane projekty,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,



e odpornos¢ na stres,

e doskonata organizacja pracy,

e samodzielnosc,

e Kkreatywnos¢,

e mile widziana znajomos¢ podstaw wybranych zagadnien z zakresu rozliczen finansowych
I ochrony danych osobowych,

Oferujemy:

* stabilng prace w kreatywnym zespole,

* zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace¢ w pelnym wymiarze czasu pracy, (godziny pracy
w przedziale zmianowym 8-20 oraz praca w weekendy wynikajgca z planowanych wydarzen),
» mozliwo$¢ wykazania si¢ inicjatywa, kreatywnos$cig 1 umiejgtno$ciami organizacyjnymi oraz
udziat w ciekawych 1 nietypowych projektach,

* stale wynagrodzenie oraz miesi¢czny, uznaniowy system premiowy: 2700 zt brutto podstawa
plus premia 40-100% tj. 3780-5400 zt brutto + wystuga lat.

Termin przyjmowania ofert:

Zainteresowane o0soby prosimy o0 przesylanie CV do dnia 31.03.2022 r na adres:
jpinkowska@dkswit.com.pl lub tez dostarczenie dokumentéw na adres ul. Wysockiego 11, 03-
371 Warszawa, pok. nr 21.

Do celéow rekrutacyjnych prosimy o zawarcie w aplikacji niniejszej klauzuli.

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Dom Kultury ,, Swit” w Dzielnicy Targéwek m.st.
Warszawy moich danych osobowych, zawartych w mojej ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesow rekrutacyjnych, prowadzonych zaréwno obecnie, jak tez w przysztosci
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (tj. DZ.U.2016.922) i Rozp.
Parlam. Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016r.

Informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami. Pozostalym osobom
dziekujemy za zainteresowanie Naszg oferta. Nadeslanych dokumentow nie zwracamy.



