OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO
SEKRETARKA/ANIMATOR/IMPRESARIO

Krotoszynski Osrodek Kultury
ogtasza nabor na stanowisko pracy:

SEKRETARKA/ANIMATOR/IMPRESARIO

| Nazwa i adres jednostki:

Krotoszynski Osrodek Kultury, ul. 56 Putku Piechoty Wilkp. 18, 63-700 Krotoszyn
Il Stanowisko pracy:

SEKRETARKA/ANIMATOR/IMPRESARIO

Il Wymagania niezbedne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1. wyksztatcenie wyzsze lub $rednie. Mile widziane kierunki humanistyczne m.in.
zarzadzanie, marketing, kulturoznawstwo, animacja kultury, edukacja kulturalna,
organizacja wydarzen kulturalnych lub w trakcie nauki na tych kierunkach,

2. doswiadczenie zawodowe w branzy kulturalnej, eventowej, marketingu, promocji,
zarzgdzaniu, organizacji eventow,

3. praktyczna znajomos¢ pakietu Office, narzedzi promocyjnych i marketingowych,
organizacyjnych,

4. prawo jazdy kat. B,

5. umiejetnosc pracy w zespole, rozwigzywania sytuacji kryzysowych, umiejetnosci
interpersonalne, komunikacyjne,

6. kreatywnos$¢, otwartosé, elastycznosc, rzetelno$¢, sumiennosc, skrupulatnosé i

terminowos$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

umiejetnos¢ planowania zadan na podstawie danych i trendow,

dyspozycyjnos¢ ze wzgledu na charakter pracy w instytucji kultury (praca w

rébwnowaznym systemie czasu pracy).
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IV Wymagania dodatkowe do zatrudnienia na danym stanowisku:

=

umiejetnos¢ wykonywania kilku czynnosci jednoczesnie, prowadzenia kilku projektow
jednoczesnie,

wysoka motywacja i orientacja na realizacje wskazanych celéw,
umiejetnos¢ nawigzywania i utrzymywania relacji,

otwartosc i innowacyjnos¢ w podejsciu do realizowanych zadan,
umiejetnos¢ bardzo dobrej organizacji czasu pracy,

znajomos¢ social mediow,

umiejetnosc¢ pisania i redagowania tekstéw promocyjnych, informacyjnych,
dobra znajomos¢ polszczyzny,

znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu dobrym,

10 odpornosc¢ na stres, umiejetnosc pracy pod presjg czasu,

11. wysoka kultura osobista.
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V Zakres wykonywanych zadan na zajmowanym stanowisku:

12.
13.

14.
15.

16.
17.
18.

19.

Koordynowanie prac sekretariatu i kompleksowa jego obstuga.

Zapewnienie sprawnego przeptywu informacji pomiedzy poszczegdlnymi dziatami w
KOK-u.

Prowadzenie kalendarza.

Bezposredni kontakt z klientem.

Odbidr i wysytka poczty.

Obstuga i organizacja spotkan.

Przygotowanie pism.

Obstuga urzgdzeh biurowych.

Zaopatrzenie biura oraz nadzér nad estetykg sekretariatu.

. Dbatos¢ o pozytywny wizerunek firmy.
. Organizowanie wiasnych wydarzen artystycznych, komunikacjg i promocja

realizowanego wydarzenia wspolnie z pracownikami.

Prowadzenie organizowanych imprez.

Zaangazowanie w pozyskiwanie publicznosci dla danego wydarzenia, dbanie o
statych odbiorcéw i aktywne zdobywanie nowych,

Wspotpraca z dziatem technicznym,

Planowanie i racjonalne, oszczedne, zasadne gospodarowanie budzetami wydarzen,
zgodnie z planem instytucji,

Przygotowywanie kwartalnych sprawozdan z powierzonych zadan,

Petnienie dyzurow podczas imprez witasnych i obcych,

Doskonalenie wtasnych umiejetnosci zawodowych poprzez udziat w szkoleniach,
kursach itp.,

Wykonywanie innych polecen dyrektora KOK.

VI Warunki pracy:
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stanowisko: SEKRETARKA/ANIMATOR/IMPRESARIO,
wymiar czasu pracy: peten etat,

miejsce swiadczenia pracy: Krotoszynhski Osrodek Kultury,
planowane zatrudnienie: od dnia 1 grudnia 2023 roku,
Swiadczenia socjalne,

udziat w ciekawych wydarzeniach kulturalnych,

dobra atmosfera pracy,

nabycie doswiadczenia zawodowego w sektorze kultury.

VII Wymagane dokumenty aplikacyjne:

1.
2.

Cv.
List motywacyijny.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa wyzej powinny by¢ poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
,Stwierdzam zgodnosc¢ z oryginatem”, miejscowosc, data, czytelny podpis.

W celu utatwienia kontaktu z kandydatem oferta powinna zawiera¢ dane adresowe (w tym
adres poczty elektronicznej) i telefoniczne, niezbedne do poinformowania o dalszym
postepowaniu. Warunkiem udziatu w naborze jest ztozenie pisemnej oferty wedtug
wytycznych i w terminie przewidzianym w ogtoszeniu.



VIII Termin i miejsce sktadania ofert:

Oferty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Krotoszynski Osrodek Kultury, 56 Putku Piechoty
WIkp. 18, 63-700 Krotoszyn w terminie do 27 listopada 2023 r. do godz. 14.00.

Oferty winny zosta¢ ztozone w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,Nabor na
stanowisko SEKRETARKA/ANIMATOR/IMPRESARIO”.

Krotoszyn, dn. 20.11.2023 r.



