Samorzadowa Instytucja Kultury
»Park Kulturowy Osséw - Wrota Bitwy Warszawskiej 1920 roku”
ogtasza nabor
na stanowisko Specjalisty ds. promocji i organizacji

Nazwa i adres jednostki zatrudniajace;j:

Samorzadowa Instytuciji Kultury ,,Park Kulturowy Osséw - Wrota Bitwy Warszawskiej 1920 r.”
ul. Matarewicza 148, Ossow

05-230 Kobytka

Wymiar czasu pracy: petny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Wymagania formalne:
Do naboru moze przystgpic¢ osoba, ktora:

1.

ke wN

posiada obywatelstwo polskie,

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,
nie byta prawomocnie skazana za przestepstwa,

posiada wyzsze wyksztatcenie

udokumentowane co najmniej trzyletnie doswiadczenie na podobnym stanowisku

Zakres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku:

]

administrowanie trescig na stronie internetowej i na profilu Facebook

utrzymywanie kontaktéw i wspétpraca z mediami

obstuga fotograficzna imprez orgaznizowanych przez Instytucje. '

aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;j

organizacja wydarzen o charakterze promocyjnym oraz nadzér nad przygotowaniem
materiatéw marketingowych (druk, video, foto)

realizacja i koordynacja projektéw z zakresu promocji i komunikacji spotecznej
przygotowanie spotkan , kdnferencji, obrad Rady Programowej, Komitetu
Honorowego i innych wydarzen

przygotowanie dokumentacji w ramach organizacji imprez rekreacyjnych i masowych
organizowanych lub wspétorganizowanych przez instytucje

przygotowywanie korespondencji wychodzacej z Instytucji

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z poszczegdlnymi projektami i ich rozliczeniem
przygotowanie lub nadzér nad przygotowanymi wnioskami i aplikacjami stanowigcymi
podstawe do ubiegania sie o srodki finansowe

sporzadzanie pism kurtuazyjnych i urzedowych ‘

przygotowanie informacji w trybie udzielania odpowiedéi na prosby o dostep do
informacji publicznej

udziat w pracach i petnienie obowigzkow w zwigzku z dziataniami o charakterze
organizacyjnym

obstuga turystyczna gosci w ramach dziatalnosci Instytucji



wspotpraca z odpowiednimi organami i instytucjami w zakresie integracji dziatan dla
pozyskiwania srodkéw na rzecz rozwoju Instytucji

opracowywanie sprawozdan z realizowanych dziatan

protokotowanie

obstuga kancelaryjna jednostki

prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolami zewnetrznymi

prowadzenie archiwum instytucji

gromadzenie informacji dotyczacych dostepnych funduszy i programéw UE oraz innych
srodkdow pomocy bezzwrotnej zagranicznych, Ministerstwa KiDN i innych jednostek
rzgdowych i pozarzagdowych

wspofpraca z obstuga ksiegows i kadrowo-ptacowg

Wymagania dodatkowe zwigzane z zatrudnieniem:
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znajomosc specyfiki pracy w instytucji kultury

znajomosc srodowiska Ms Office

praktyczna znajomos¢ obstugi programow pakietéw Adobe (m.in. Photoshop,
Premiere)

umiejetnos¢ kreatywnej obstugi lustrzanki cyfrowej

udokumentowane doswiadczenie dziennikarskie, lub inna dziatalnos¢ zwigzana z
koniecznoscig formutowania tresci na pismie

doswiadczenie w obstudze systemow cms

umiejetnos$¢ nawigzywania i podtrzymywania relacji instytucjonalnych

prawo jazdy kat. B

wysoka kultura osobista

10. umiejetnosc pracy w zespole

Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny

e CVzdoktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej

e kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem)

o kserokopie dokumentdw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe

e oswiadczenie o niekaralnosci

» inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
(zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochroniefdanych osobowych, Dz. U.
z 2014 r., poz. 1182 z pdiniejszymi zmianami) o tresci: Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 z pdZniejszymi
zmianami).



Informacje dodatkowe:

Informacje na temat naboru na stanowisko mozna uzyskac pod nr tel. 885 241 920
Dokumenty nalezy sktadaé¢ do dnia 09.11.2015 wigcznie, do godziny 16.00 w siedzibie
instytucji (budynek Zespotu Szkét w Ossowie przy ul. Matarewicza 148 pokdj nr 2) lub droga
pocztowa w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Specjalista ds.
organizacyjnych i promocji ”.

Dopuszcza sie sktadanie ofert drogg mailowa na adres: biuro@ossow1920.pl

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej https://www.e-
bip.org.pl/ossow/




