Miejski Dom Kultury w Redzie

oglasza nabdr na wolne stanowisko

SPECJALISTA DS. ORGANIZACII IMPREZ

1. Wymagania niezbedne, jakie powinni spetni¢ kandydaci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

wyksztatcenie Srednie;

obstuga programoéw biurowych (edytory tekstow, arkusze kalkulacyjne, programy
do tworzenia prezentacji multimedialnych);

znajomos¢ aktow prawnych z zakresu samorzadu terytorialnego, kultury, imprez
masowych, ochrony danych osobowych,

doswiadczenie w organizacji imprez, spotkan, promocji i wspotpracy z mediami,
znajomosc funkcjonowania Srodowiska medidw spotecznosciowych,

umiejetnos$¢ tworzenia, redagowania i edycji tekstow (doskonate postugiwanie sie
jezykiem polskim, znajomos¢ zasad polskiej i ortografii i interpunkcji).

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

wyksztatcenie wyzsze kierunkowe (marketing, kulturoznawstwo, promocja, historia
sztuki itp.),

doswiadczenie w zakresie animacji spoteczno — kulturalnej,

obstuga programoéw graficznych, w tym Photoshop,

predyspozycje: komunikatywnosé, kreatywnosé, skrupulatnos¢, bezstronnosé, kultura
osobista, umiejetnos¢ zarzadzania czasem pracy,

umiejetnos$é pracy w zespole,

samodzielnos¢ i zdolnos$é samoorganizacji pracy wiasnej,

mile widziane uprawnienia pedagogiczne.

3. Zakres realizowanych zadan na tym stanowisku bedzie nastepujacy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

organizacja i realizacja imprez kulturalnych, edukacyjnych, spotecznych;
merytoryczne opracowywanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych

o organizowanych imprezach, w tym opracowanie projektéw graficznych;
inicjowanie dziatan majacych na celu popularyzacje kultury i sztuki wsrdd réznych
grup spotecznych i wiekowych,

wspotpraca przy opracowaniu kalendarza imprez,

sporzgdzanie dokumentacji regulaminowej, organizacyjnej prowadzonych imprez
i wydarzen,

zamawianie lub zlecanie zakupu niezbednych materiatdw i ustug zgodnie

z procedurami wewnetrznymi,

dbanie o tworzenie dobrych warunkdéw pracy i ksztattowanie wtasciwej atmosfery,
w tym nadzér nad przestrzeganiem zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
bezpieczenstwa p/poz podczas realizowanych imprez,

prowadzenie strony internetowej, koordynacja mediéw spotecznosciowych,
wspotpraca przy tworzeniu newslettera,

wspotpraca z mediami w zakresie przekazywania informacji dotyczacych
organizowanych wydarzen,

10) wspotpraca z instytucjami wspétorganizujgcymi wydarzenia,
11) budowanie dobrych relacji z kontrahentami indywidualnymi i zorganizowanymi oraz

czuwanie nad prawidtowa realizacjg umoéw zawartych w celu realizacji imprez,



12) opracowywanie materiatow sprawozdawczych oraz raportéw z zakresu dziatalnosci
promocyijnej,
13) nadzér nad sekcjami artystycznymi.

4. Zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy. Mozliwo$¢é podjecia pracy w listopadzie
2018r.

5. Nalezy ztozyé nastepujace dokumenty:
OBLIGATORYJNE:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys — curriculum vitae,
3) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — dotyczy kandydatéw
niepetnosprawnych.

FAKULTATYWNE, sktadane w przypadku ich posiadania:

1) kserokopie Swiadectw pracy,

2) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach zwigzanych z zakresem
zadan na tym stanowisku,

3) referencje i opinie z poprzednich miejsc zatrudnienia.

6. Osoby wytonione w drodze naboru zostang powiadomione o wyborze pisemnie poczta
tradycyjng lub mailowg (na adres podany w dokumentach aplikacyjnych). Niezgtoszenie sie
wyfonionego kandydata w terminie 14 dni od zawiadomienia, wraz z zaswiadczeniem o
niekaralnosci, spowoduje odrzucenie jego kandydatury.

Dokumenty okreslone w ogtoszeniu nalezy sktadaé w zamknietej kopercie z dopiskiem:
Nabér na Specjaliste ds. organizacji imprez w Miejskim Domu Kultury w Redzie,
bezposrednio przy ul. tgkowej 59A, lub przestaé¢ pocztg na adres: Miejski Dom Kultury w
Redzie, 84-240 Reda, ul. tagkowa 59A. Termin uznaje sie za zachowany, jezeli dokumenty
wptyng do Miejskiego Domu Kultury w Redzie najpdzniej do dnia 31 pazdziernika 2018 r.
Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Miejskiego Domu Kultury w Redzie http://bip.mdk.reda.pl/.

Oswiadczenie znajdujg sie na stronie internetowej http://bip.mdk.reda.pl/ lub mozna je
otrzymaé w Miejskim Domu Kultury w Redzie, ul. takowa 59A.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 922) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U z 2016 r., poz. 902 ze zm.)”-z wlasnorecznym podpisem.

Reda, dnia 11 pazdziernika 2018 r.
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