Dyrektor Bemowskiego Centrum Kultury w Dzielnicy

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO:
GLOWNY SPECJALISTA DS. ZAJEC STALYCH | WARSZTATOW
w Bemowskim Centrum Kultury
z siedzibg w Warszawie, ul. Gérczewska 201

UMOWA:

Umowa o prace, 1/1 - etat

Miejsce pracy:

Bemowskie Centrum Kultury w Warszawie, ul. Gérczewska 201
WOIEWODZTWO:

Mazowieckie

WYKSZTALCENIE:

wyzsze (min. 2 letni staz pracy)

Skiadanie oferty:

Osobiscie w Bemowskim Centrum Kultury w Warszawie, ul. Gérczewska 201
Pocztg na adres:

Bemowskie Centrum Kultury w Warszawie 01-459, ul. Gérczewska 201
Poczty elektroniczng na adres:

info@bemowskie.pl z tytutem: ,,Nabér na stanowisko Gtéwny Specjalista
ds. zajec statych i warsztatow”.

Wymagane dokumenty nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,Nabor na stanowisko Gtéwny Specjalista
ds. zajec statych i warsztatow”.

Termin sktadania dokumentéw od dnia 15.12.2022 r. do 22.12.2022r. do godz. 16:00
(liczy sie data wptywu do Bemowskiego Centrum Kultury) lub do zamkniecia konkursu.

Rozmowy z wybranymi kandydatami/kandydatkami zostang przeprowadzone w dniach:
28.12.2022r. - 29.12.2022r.

Zastrzegamy sobie mozliwo$¢ kontaktu tylko z wybranymi kandydatami/kandydatkami.



Zadania:

Wymagania:

Koordynacja administracyjno-biurowa zajec i warsztatow edukacyjno-
kulturalnych dla dzieci, mtodziezy, dorostych i senioréw;

Koordynacja projektow teatralnych i muzycznych

Obstuga formalno-prawna (umowy, rachunki, oswiadczenia, grafiki i
harmonogramy pracy itp.) instruktoréw prowadzacych zajecia i warsztaty
w B.C.K. '

Koordynowanie i tworzenie budzetu podlegtym sekcjom dziatu zaje¢
statych i warsztatow

Koordynowanie procesu rekrutaciji na zajecia i warsztaty w B.C.K.(nadzér
nad prawidtowym pozyskiwaniem danych osobowych uczestnikéw
zajeé/warsztatdw i ich przetwarzanie, kontrola grafikow i list rezerwowych
itp.

Obstuga indywidualnych kont rozliczeniowych uczestnikow zajec i
warsztatow w B.C.K. w systemie Biletyna w zakresie rozliczen i
ksiegowania wptat

Sprawowanie biezgcej kontroli nad procesem prowadzenia zajeé i
warsztatéw (hospitacje, kontrola dziennikdw zaje¢/warsztatow,
sporzadzanie protokotéw, dokonywanie zmian w grafikach i
harmonogramach itp.

Zabezpieczenie (planowanie, zamawianie, nadzorowanie dostaw itp.)
materiatéw koniecznych do prawidtowego prowadzenia powyiszych zajec
i warsztatéw

Planowanie i organizowanie wydarzen kulturalnych, w szczegdlnosci
koordynacja dziatan podsumowujgcych cykl zajeé¢/warsztatéw (wystawy,
pokazy, spektakle teatralne itp.)

Wspieranie, we wspoétpracy z innymi odpowiedzialnymi pracownikami
B.C.K. procesu promocji w/w wydarzen

Scista wspétpraca i wsparcie dla wszystkich sekcji Dziatu zaje¢ statych i
warsztatow przy organizacji i realizacji wszelkich przedsiewzieé
kulturalnych

Biezgca kontrola i sprawdzanie raportow do rachunkdw instruktorskich;
Obstuga porankéw bajkowych i imprez plenerowych

Podejmowanie nowych inicjatyw majacych na celu wzbogacenie oferty
programowej B.C.K.

Inne zadania zlecone przez Dyrektora Bemowskiego Centrum Kultury

Wyzsze wyksztatcenie magisterskie;

Bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzeri biurowych;
Znajomosc jezyka angielskiego (poziom min. B2 — udokumentowany)
Komunikatywnos¢

Doswiadczenie minimum rok w instytucji kultury lub w organizacji
prowadzacej dziatalno$é kulturalng



Predyspozycje osobowosciowe:

Oferuy jemy:

samodzielnos$¢ i zaangazowanie;

odpowiedzialnos¢, rzetelnosé, skrupulatnosé;

kreatywnos¢, pomystowoscé;

komunikatywnosc i wysoka kultura osobista;

dobra organizacja czasu pracy oraz umiejetnosc pracy w zespole;
duza motywacja do pracy;

tatwe nawigzywanie kontaktdéw

odpornos$é na stres;

nastawienie na state podnoszenie kompetencji zawodowych oraz
otwarto$¢ do zdobywania, uzupetniania wiedzy i umiejetnosci;

umowe o prace;

odpowiednie stanowisko i mitg atmosfere w pracy;

Wymagane dokumenty:

e zyciorys (CV) z informacjami o wyksztatceniu z opisem dotychczasowego
doswiadczenia zawodowego, zawierajacy adres korespondencyjny, adres e-mail
i nr telefonu kontaktowego;

e list motywacyjny;

* kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje, doswiadczenie
zawodowe, osiggniecia.

Prosimy o zawarcie w CV klauzuli: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 798 991 831 (pon.-pt.

8.00-16.00)

Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadqmione
telefonicznie lub droga elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.

_ Dyrektor
Bemowskiego Centrum Kuitury

w Dzielnicy Bemowo t. Warszawy
. Magdalena Tome&(’%:doch



»informacja o przetwarzaniu danych osobowych kandydata” (obowiazkowe)
(PROSZE PONIZSZA KLAUZULE INFORMACYINA ZAMIESCIC W SKEADANYCH DOKUMENTACH | PODPISAC)

1. Dane osobowe przetwarzane przez Bemowskie Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy sg przetwarzane na
podstawie Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO (Dz. Urz. UE. L nr 119, str.
1).

2. Administratorem Paristwa danych przetwarzanych wramach procesu rekrutacji jest Bemowskie Centrum Kultury
w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy, ul. Gérczewska 201, 01-459 Warszawa.

3. Moga sig Paristwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Administratora inspektorem' ochrony danych osobowych pod
adresem: Bemowskie Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy ul. Grczewska 201, 01-459 Warszawa lub piszac
na adres e-mail: ochronadanych@bemowskie.pl

4. Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego, aw przypadku
wyrazenia zgody, takze w kolejnych naborach na stanowisko pracownika Dziatu Zajec Statych i Warsztatdw na podstawie art.
6 ust. 1 lit b (zawarcia umowy lub wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO) w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie
danych w kolejnych naborach,

5. Osobie, ktéra wyrazita zgode przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

6.. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 30 dni od zakoriczenia
procesu rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie w innych procesach rekrutacjach przez okres 3
miesiecy.

7. Osobie, ktore] dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zgdania ich sprostowania lub
usunigcia. Wniesienie zadania usuniecia danych jest réwnoznaczne z rezygnacja z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym
przez Bemowskie Centrum Kultury w Dzielnicy Bemowo m. st. Warszawy. Ponadto przystuguje jej prawo do zadania
ograniczenia przetwarzania w przypadkach okreélonych w art. 18 RODO.

8. Osobie, ktérej dane dotyczg przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na
niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych bsobowych. Organ ten bedzie wasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo
whiesienia skargi dotyczy wylacznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu
procesu rekrutacji; ' '

9. Przekazane dane osobowe nie beda podlegaé profilowaniu oraz zautomatyzowanym procesom podejmowania decyz;ji.

10. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych nie bedg przekazywane do paristwa trzeciego ani organizacji
miedzynarodowych.

11.. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest warunkiem umozliwiajgcym
ubieganie sie o przyjecie kandydata do pracy w charakterze pracownika recepcji Bemowskiego Centrum Kultury w Dzielnicy
Bemowo m. st. w Warszawy.

.......................................................

Podpis kandydata



