BEMOWSKIE
B CENTRUM
KULTURY
OGLOSZENIE

Osoba wspierajgca realizacje projektéw Budzetu Obywatelskiego

Bemowskie Centrum Kultury poszukuje osoby do wspétpracy na podstawie umowy zlecenia przy realizacji
projektéw finansowanych z Budzetu Obywatelskiego.

Zakres zlecenia:
Wsparcie w realizacji projektu polegac bedzie na:

1. przygotowywaniu i biezacej aktualizacji harmonogramu dziafan realizowanych w ramach projektéw
Budzetu Obywatelskiego;

2. prowadzeniu kontaktu organizacyjnego z instruktorami, prowadzacymi lub wykonawcami, w szczegolnosci
w zakresie potwierdzania terminéw, godzin, miejsca realizacji zaje¢/wydarzen oraz potrzeb organizacyjnych;

3. prowadzeniu kontaktu z mieszkankami i mieszkancami zainteresowanymi udziatem w dziafaniach
projektowych, w szczegélnosci udzielaniu informacji o terminach, miejscu, zasadach udziatu oraz zmianach
organizacyjnych;

4. prowadzeniu i aktualizowaniu zestawien organizacyjnych zwigzanych z realizacja projektu, w tym
harmonograméw, list zgtoszef, list obecnosci lub innych zestawien wymaganych przez Zleceniodawce;

5. przygotowywaniu materiatéw informacyjnych i promocyjnych dotyczacych realizowanych dziatan,
przeznaczonych do publikaciji na stronie internetowej lub w mediach spotecznoséciowych Zleceniodawcy;

6. wykonywaniu dokumentacji fotograficznej z realizowanych dziatan, z uwzglednieniem zasad dotyczacych
ochrony wizerunku uczestnikow;

7. przygotowywaniu krétkich relacji tekstowych z wydarzen lub zaje¢ na potrzeby dokumentacji projektu
oraz komunikacji w mediach spotecznosciowych;

8. przekazywaniu Zleceniodawcy materiatow dokumentujacych realizacje dziatan, w szczegélnosci zdje¢,
opiséw wydarzen, zestawier oraz informacji niezbgdnych do rozliczenia projektu;

9. obstudze podstawowych narzedzi biurowych, w szczegé!nosci pakietu MS Office, w zakresie niezbednym
do przygotowywania harmonograméw, zestawien, opis6éw i biezacej dokumentacji projektu;

10. sporzadzaniu miesigcznego zestawienia wykonanych czynnosci wraz z ewidencja godzin przeznaczonych
na realizacje zlecenia.

Oczekujemy:

* dobrej organizacji pracy i terminowosci;

* komunikatywnosci oraz fatwosci w kontakcie z mieszkaricami, instruktorami i wykonawcami;

* umiejetnosci obstugi pakietu MS Office, w szczegbinosci Word, Excel i Outlook;

* podstawowe]j umiejetnosci wykonywania zdjgc oraz przygotowywania krétkich opiséw wydarzen;
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* znajomosci obstugi medidw spotecznoséciowych;
* dyspozycyjnosci takze w wybrane popotudnia lub weekendy, zgodnie z harmonogramem wydarzen;
* aktualnego zaswiadczenia o niekaralnosci, nie starszego niz 6 miesiecy;
* w przypadku dziatar z udziatem os6b matoletnich — zgody na weryfikacje w Rejestrze Sprawcow
Przestepstw na Tle Seksualnym.

Mile widziane do$wiadczenie w realizacji wydarzen kulturalnych, edukacyjnych, spotecznych, animagji
lokalnej lub projektach finansowanych ze srodkéw publicznych.

Oferujemy:

* wspotprace na podstawie umowy zlecenia w miesigcach lipiec-wrzesien 2026r.;

* wynagrodzenie w wysokosci 31,40 zt brutto za godzine

* rozliczenie na podstawie ewidencji przepracowanych godzin;

* udziat w realizacji projektow lokalnych finansowanych z Budzetu Obywatelskiego;

* prace przy wydarzeniach kulturalnych, edukacyjnych i spotecznych realizowanych dla mieszkanek i
mieszkaricéw Bemowa.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie krotkiego CV lub informacji o dotychczasowym doswiadczeniu
na adres: bck@bemowskie.pl

W tytule wiadomosci prosimy wpisaé: Wsparcie w realizacji projektéw BO — umowa zlecenie.
Termin nadsytania zgfoszen: 27.06.2026r.
Informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi osobami.
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