Dyrektor Miejskiego Osrodka Kultury w Stawkowie
ogtasza nabdr na stanowisko
Specjalista ds. administracji i organizacji imprez

Miejski Osrodek Kultury w Stawkowie poszukuje osoby dynamicznej, odpowiedzialnej

i petnej zaangazowania do pracy na stanowisku Specijalisty ds. administracji

i organizacji imprez.

Jesli potrafisz skutecznie tgczy¢ organizacje wydarzen z pracg administracyjng i szukasz
miejsca, gdzie mozesz rozwija¢ swoje umiejetnosci w kreatywnym srodowisku, zapraszamy
do aplikowania.

MIEJSCE PRACY

Miejski Osrodek Kultury w Stawkowie ul. Mtynska 14, 41-260 Stawkow

PODSTAWOWY ZAKRES OBOWIAZKOW

+ Organizacja i koordynacja wydarzen i projektow kulturalnych, artystycznych
i edukacyjnych.

+ Sporzadzanie plandéw i scenariuszy imprez.

+ Okreslanie potrzeb technicznych i finansowych dla realizacji imprez i projektéw.

+ Samodzielne prowadzenie imprez kulturalnych.

« Monitorowanie harmonograméw i dbatos¢ o logistyke wydarzen.

+ Kontakt z partnerami, artystami, wykonawcami oraz dostawcami ustug.

+ Organizowanie i wspétorganizowanie akcji promocyjnych MOK.

« Wspotpraca z zespotem Osrodka w celu realizacji dziatan statutowych.

* Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Osrodka (np. umowy, wnioski,
sprawozdania).

+ Obstuga korespondencji oraz zarzgdzanie biurem.

WYMAGANIA

« Minimum srednie, preferowane wyzsze (administracja, zarzadzanie, kulturoznawstwo,
pokrewne).
« Dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie na podobnym stanowisku.

« Znajomos¢ obstugi oprogramowania i sprzetu biurowego.
« Umiejetnosc¢ przygotowywania dokumentacji administracyjne;.
* Prawo jazdy kat. B.

+ Mile widziana znajomos¢ przepiséw i procedur prawnych zwigzanych z dziatalnoscig
instytuciji kultury.



« Doskonata organizacja pracy i umiejetnos¢ planowania.

+ Umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu i w dynamicznym srodowisku.

+ Kreatywnos¢ i inicjatywa w realizacji zadan.

« Komunikatywnos$¢ i umiejetno$¢ budowania relacji z réznorodnymi interesariuszami.

+ Odpowiedzialnos$¢, rzetelnos¢ i sumiennos$c.
+ Wysoka kultura osobista.

+ Dyspozycyjnosc, w tym gotowosé do pracy w systemie zmianowym
(7:00-15:00/13:00-21:00, weekendy).

OFERUJEMY

+ Stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace (petny etat)
+ Mozliwos¢ rozwoju zawodowego i udziatu w szkoleniach.

* Przyjazne i twércze srodowisko pracy.

« Mozliwos$¢ realizacji wiasnych pomystow i inicjatyw.

« Wynagrodzenie w wysokosci 4.700,00 brutto + dodatek stazowy.
- Swiadczenia wynikajace z obowigzujgcych przepisow.
* Nagrody adekwatne do zaangazowania.

SPOSOB APLIKOWANIA

Wymagane dokumenty:

+ CV z dopiskiem: Oswiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
przez Miejski Osrodek Kultury w celu rekrutacji, zgodnie z Rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz.Urz.UE L 119 z 04.05.2016, str.1),

+ list motywacyjny.

Dokumenty aplikacyjne sktada¢ mozna osobiscie w sekretariacie Miejskiego Osrodka
Kultury ul. Miyska 14, Stawkdw, pokdj nr 47 w godzinach 8.00 — 15.00 lub w formie
elektronicznej wysylfajac je na adres: sekretariatmok@mok.slawkow.pl do dnia 10.01.2025.
W temacie wiadomosci prosimy wpisac:

"Rekrutacja — Specjalista ds. Administraciji i Organizaciji Imprez".

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.

Zapraszamy do wspotpracy i wspolnego tworzenia wydarzen
kulturalnych!



