Ogtoszenie o naborze

Nazwa i adres jednostki: Gminne Centrum Biblioteczno-Kulturalne w Starych Bogaczowicach
Nazwa stanowiska: Referent ds. organizacji wydarzen kulturalnych i prowadzenia projektéw
Opis stanowiska:

Osoba na ww. stanowisku bedzie odpowiedzialna za prace merytoryczng oraz organizacyjno-
administracyjng zwigzang z realizacjg programu kulturalnego instytucji oraz za dziatania
promujgce Gmine Stare Bogaczowice. Zadaniem Referenta bedzie takie pozyskiwanie
funduszy zewnetrznych na dziatalnos¢ statutowg Gminnego Centrum Biblioteczno-
Kulturalnego.

Wymaganie niezbedne:
- wyksztatcenie wyzsze,
- minimum roczne doswiadczenie w administracji i realizacji projektéw kulturalnych,

- biegta obstuga komputera, dobra znajomosc¢ pakietu MS Office i podstawowych programow
graficznych,

- znajomosc¢ i umiejetnos¢ obstugi narzedzi internetowych, social media,
- umiejetnos¢ tworzenia informacji prasowych,

- prawo jazdy kat. B,

- bardzo dobra organizacja pracy, umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

- umiejetnosé pracy w zespole,

- odpornosé na stres, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, wielozadaniowos¢.
Wymagania dodatkowe (preferowane):

- umiejetnosci kreacyjne w zakresie fotografiki i grafiki,

- biegta znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie.

Warunki pracy na stanowisku:

- wymiar etatu: 1 etat (40 godzin tygodniowo),

- miejsce wykonywania pracy: Gminne Centrum Biblioteczno-Kulturalne, ul. Gtéwna 148,
58-312 Stare Bogaczowice,

- praca biurowa,
- godziny pracy: 8:00-16:00 lub 10:00-18:00.

W zaleznosci od harmonogramu dziatan instytucji, praca mozliwa réwniez poza siedzibg
instytucji, w godzinach wieczornych oraz w weekendy.



Podstawowy zakres zadan:

- kompleksowa organizacja wydarzen kulturalnych,

- opracowywanie projektéw i zarzgdzanie nimi,

- podejmowanie wspdtpracy miedzyinstytucjonalnej,

- kontakty z mediami (tworzenie i wysyfanie informacji prasowych),

- prowadzenie strony internetowej oraz profilu GCBK na portalach spotecznosciowych,

- wsparcie administracyjne, tj. nadzor nad realizacja umoéw z wykonawcami, opisywanie
faktur oraz dokumentoéw,

- opracowywanie dokumentac;ji projektowej i wnioskéw o dofinansowanie.
Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- zyciorys,

- list motywacyjny,

- kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych do celéw
rekrutacji,

- klauzula informacyjna dotyczgca danych osobowych dla kandydatéw rekrutujgcych
w naborze.

Ww. dokumenty muszg by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata i nadestane lub
ztozone osobiscie na adres: Gminne Centrum Biblioteczno-Kulturalne, ul. Gtéwna 148, 58-
312 Stare Bogaczowice, w terminie do dnia 2 stycznia 2020 roku w zamknietej kopercie
z dopiskiem: "Referent ds. organizacji wydarzen kulturalnych i prowadzenia projektow”.

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane. Wybrani/e
kandydaci/-tki zostang powiadomieni/one o terminie rozmowy wstepnej.



