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
WOJEWODZTWO:

Mazowieckie

WYKSZTALCENIE:

wyzsze (min. 2 letni staz pracy)

Sktadanie oferty:

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

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

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

Wymagane dokumenty nalezy opatrzy¢ dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Gtowny Specjalista
ds. zajeé statych i warsztatéw”,

Termin sktadania dokumentéw od dnia 23 wrzesnia 2022 do 30 wrzeénia 2022 r. 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:
03.10.-07.10.2022 r.

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



Zadania:

Wymagania:

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

Koordynacja projektéw teatralnych i muzycznych

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

Koordynowanie i tworzenie budzetu podlegtym sekcjom dziatu zajgé
statych i warsztatéw

Koordynowanie procesu rekrutacji na zajecia i warsztaty w B.C.K.(nadzor
nad prawidfowym pozyskiwaniem danych osobowych uczestnikéw
zajeé/warsztatow i ich przetwarzanie, kontrola grafikéw i list rezerwowych
itp.-

Obstuga indywidualnych kont rozliczeniowych uczestnikow zajec i
warsztatow w B.C.K. w systemie Biletyna w zakresie rozliczer i -
ksiegowania wpftat

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

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

Planowanie i organizowanie wydarzen kulturalnych, w szczegéinosci
koordynacja dziatarn podsumowujacych cykl zaje¢/warsztatow (wystawy,
pokazy, spektakle teatralne itp.)

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

Scista wspétpraca i wsparcie dla wszystkich sekcji Dziatu zajec statych i
warsztatéw przy organizacji i realizacji wszelkich przedsiewzie¢
kuituralnych

Biezaca kontrola i sprawdzanie raportéw do rachunkéw 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 umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzenn biurowych;
Znajomoéé jezyka angielskiego (poziom min. B1 — udokumentowany)

Komunikatywnosc



Predyspozycije osobowosciowe:

* samodzielnos$¢ i zaangazowanie;

» odpowiedzialno$¢, rzetelnosé, skrupulatnosé;

e kreatywnos¢, pomystowosé;

* komunikatywnos¢ i wysoka kultura osobista;

» dcbra organizacja czasu pracy oraz umiejgtnos$¢ pracy w zespole;
e duza motywacja do pracy;

¢ fatwe nawigzywanie kontaktow

e odpornosc na stres;

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

Oferujemy:
°* UMOWe O prace;

e odpowiednie stanowisko i mitg atmosferg w pracy;

Wymagane dokumenty:

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

o list motywacyjny;

» kopie dokumentéw potwierdzajacych 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 o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 798 991831 (pon.-pt.
8.00-16.00)

Osoby spetniajagce wymagania formalne okreslone w ogfoszeniu zostang powiadomione
telefonicznie lub droga elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji.
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