OFERTA PRACY NA WOLNE STANOWISKO
MENEDZER DS. KULTURY

Wymiar etatu: petny wymiar czasu pracy (1 etat)

Nazwa i adres jednostki, miejsce pracy:
Dom Kultury w Zabiej Woli, ul. Warszawska 27, 96-321 Zabia Wola

1. Wymagania niezbedne:
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Obywatelstwo polskie — o stanowisko moga ubiegac sie réwniez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282);

Wyksztatcenie wyzsze;

Doswiadczenie zawodowe poparte portfolio zrealizowanych projektow (dotaczone do
cv);

Znajomosc aktow prawnych: Ustawa o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci
kulturalnej, Ustawa o finansach publicznych, Ustawa Prawo Zamoéwier Publicznych,
Ustawa o samorzadzie gminnym, Ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie;

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Specjalista ds. kultury i
organizowania imprez artystycznych;

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych;

Wymagania dodatkowe

Komunikatywnos¢ oraz umiejetnos¢ efektywnej pracy w zespole;
Talent, pomystowos¢ i kreatywno$¢, poczucie estetyki;
Terminowosc, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

Doktadnosc oraz dbatosc o szczegdty w wykonywaniu zadan;
Wysoka kultura osobista;

Zaangazowanie;

Swieze spojrzenie, otwarty umyst;

Elastyczno$¢ w zakresie wykonywanych obowigzkéw;

Dobra organizacja pracy;

Biegta znajomos¢ pracy na komputerze (Microsoft Office, Excel);
Znajomosc jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym.

Zakres obowigzkéw

analiza potrzeb srodowiska lokalnego pod wzgledem oferty kulturalnej;
wysuwanie propozycji i planowanie dziatania oérodka w zakresie merytorycznym;
wspotdziatanie w opracowaniu planéw dziatalnoéci programowej;



organizowanie koncertéw, wystaw, wernisazy, warsztatéw, pleneréw, spotkan,
konkurséw plastycznych, wokalnych itp.;

organizowanie wypoczynku zimowego i letniego dla dzieci;

sporzadzanie planéw i scenariuszy imprez;

okreslanie potrzeb technicznych i finansowych dla realizacji imprez i projektow;
samodzielne prowadzenie imprez kulturalnych;

kontakty z artystami i wykonawcami;

udziat we wszystkich wydarzeniach organizowanych przez DK angazujac sie do
wspofpracy z pozostatymi pracownikami DK;

Przygotowywanie projektéw umoéw w zwigzku z planowanymi wydarzeniami;
przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z rozliczeniem wydarzer;

wspotpraca z instytucjami panstwowymi, jednostkami samorzadu terytorialnego,
organizacjami pozarzagdowymi, szkotami, organizacjami mtodziezowymi, klubami,
sponsorami i innymi podmiotami w zakresie dziatalnosci kulturalnej;
nawiagzywanie kontaktow z partnerami do projektéw artystycznych z Polski i
zagranicy;

podejmowanie dziatari w celu zdobywania pozabudzetowych érodkéw finansowych
na dziatalnos¢ statutowa osrodka;

wyszukiwanie zrédet rodkéw pomocowych (projekty, konkursy);

przygotowanie dokumentacji w zwigzku z pozyskiwaniem i rozliczeniem ¢rodkéw
zewnetrznych;

odpowiedzialnos¢ za realizacje programéw dotacyjnych;

wspotpraca z instytucjami paristwowymi, jednostkami samorzadu terytorialnego,
organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami w zakresie dziatalno<ci
kulturalnej;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscia statutowq osrodka tj. analizy,
raporty, sprawozdania;

przygotowywanie kwartalnych sprawozdan merytorycznych oraz na polecenie
dyrektora;

prowadzenie naboru kandydatow do zespotéw i két zainteresowan;

nadzor nad pracg instruktoréw zaje¢ artystycznych DK;

organizacja dziatan w zwigzku z uczestnictwem cztonkéw amatorskiego ruchu
artystycznego w przedsiewzigciach kulturalnych;

Informacja o warunkach pracy

Stanowisko pracy zwigzane z przemieszczaniem sie w budynku i poza nim;

Praca wymagajaca predyspozycji umozliwiajgcych bezproblemowy kontakt i
porozumiewanie sig z innymi osobami oraz udzielanie informacji i wyjaénien;

Praca przy obstudze komputera powyzej czterech godzin dziennie.

. Wymagane dokumenty:

Curriculum Vitae (zyciorys);
List motywacyjny;



* Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie oraz kwalifikacje
zawodowe potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata;

* Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

* Kwestionariusz osobowy, wedtug wzoru dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

® Oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie;

* Oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazar zdrowotnych do zajmowanego
stanowiska w przypadku, gdy osoba jest niepetnosprawna — kopie dokumentéw
potwierdzajacych niepetnosprawnos;

* Oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie przez Dom Kultury w Zabiej Woli danych
osobowych w celu realizacji procesu rekrutacji;

* Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych;

* Oswiadczenie kandydata, ze nie byt karany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

e Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu;

e Oswiadczenie kandydata, ze posiada nieposzlakowang opinieg;

¢ Oswiadczenie o zapoznaniu sie¢ z informacja dotyczaca przetwarzania danych
osobowych Domu Kultury w Zabiej Woli.

Oferty powinny by¢ sktadane:

— drogg mailowg na adres: domukultury@dkzabiawola.pl,

— poczta tradycyjng,

— osobiscie w siedzibie Domu Kultury w Zabiej Woli w zamknigtej kopercie z podanym
adresem zwrotnym i dopiskiem: Dotyczy oferty pracy na stanowisko Menedzer ds. kultury
na adres: Dom Kultury w Zabiej Woli, ul. Warszawska 27, 96-321 Zabia Wola, w godzinach
pracy placéwki 8:00-16:00.

Oferty nalezy sktada¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia 26 lipca 2024 r. do godz. 16:00.
Aplikacje, ktére wptyng do Domu Kultury w Zabiej Woli po terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne bedg informowani indywidualnie o terminie rozmoéw
kwalifikacyjnych, w trakcie ktérych bedzie sprawdzana niezbedna, wymagana ogtoszeniem
wiedza kandydatéw.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 46 857 82 60

Zabia Wola, 10 lipca 2024 r.




