Ogtoszenie na wolne stanowisko
Specjalist(k)a ds. zajec statych i warsztatow
Wymagania niezbedne:

e obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o wolnym Handlu (EFTA),

e znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw specjalisty ds. animacji spotecznej,

e kandydat nie moze by¢ prawomocnie skazany za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

e dobra znajomos¢ obstugi Excel, Word, Power Point oraz programu Biletyna,

e doswiadczenie w organizacji i koordynacji zaje¢ i warsztatéow,

Mile widziane beda:

e doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

e doswiadczenie w weryfikacji, realizacji i rozliczaniu zajec,

e umiejetnos¢ kreatywnego rozwigzywania problemoéw,

e samodzielno$¢ i dobra organizacja pracy wtasnej,

e zarzadzanie budzetem, tworzenie harmonogramu zaje¢,

e punktualnosé¢, dyspozycyjnosé, sumiennosé, wysoka kultura osobista, odpornosé na stres,
e podstawowa obstuga urzadzen multimedialnych i fotograficznych,

e komunikatywna znajomos¢ jezyka obcego,

Gtowne obowigzki:

e Uczestniczenie w opracowywaniu planéw merytorycznych dziatalnosci DK w zakresie
funkcjonowania zajec statych — pracowni i grup zainteresowan,

e Prowadzenie zapisdw na zajecia poprzez system Biletyna,

e Przyjmowanie ptatnosci za zajecia; sprzedaz biletéw; wydawanie wejsciowek,

e Kontrola wptywu ptatnosci za zajecia,

e Prowadzenie i rozliczanie kasy,

e Prowadzenie spraw formalnych i koordynacja dziatan DK przy organizowaniu zajec statych, w
tym opracowywanie regulaminu zaje¢, tworzenie cennika zaje¢, opracowanie kart zgtoszen,
karnetéw etc,

e Monitorowanie frekwencji, zajetosci sal, kalendarza zaje¢,

e Informowanie o nieobecnosciach instruktoréow, powiadamianie uczestnikow zajec o
zmianach, dbatos¢ o ciggtosé zaje¢,

e Zbieranie ciekawych ofert na zajecia i warsztaty,

e Dbatos¢ o prawidtowy przebieg zaje¢ pod wzgledem jakosci pracy instruktoréw, w tym ocena
ich pracy,

e Dbatos¢ o prawidtowe prowadzenie dokumentacji (dziennikow zajeé) przez instruktorow,

e Rozliczanie godzin pracy instruktoréw,

e Udziat w planowaniu rocznego budzetu zajec statych i warsztatéw,

e Zamawianie materiatéw do zaje¢ oraz wydawanie materiatéw na zajecia instruktorom,

e Sporzadzanie sprawozdan, zestawien, uméw, zamowien dokumentacji zamdwien publicznych
itp.

e Udziat w organizacji spotkan informacyjno-organizacyjnych z instruktorami,



e  Wspodtorganizacja i koordynacji warsztatéw cyklicznych i okazjonalnych,

e Udziat w organizacji i koordynacji Dnia Otwartego,

e Udziat w organizacji konkursu ofert dla instruktoréw oraz w rekrutacji instruktorow,

e Ustalanie potrzeb promocyjno-marketingowych zaje¢ statych i warsztatow oraz ich realizacja
we wspotpracy z Dziatem Promocji i Marketingu,

¢ Inicjowanie powstania nowych pracowni i zaje¢ zgodnie z potrzebami mieszkancéw oraz
trendami rynkowymi,

e Praca w wybrane weekendy,

Gioéwne miejsce pracy: ul. Dgbrowszczakéw 2 03-476 Warszawa
Oferujemy:

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

e wynagrodzenie miesieczne na poziomie 5.500 zt-6.500 zt brutto ( ostateczna kwota zostanie
ustalona na podstawie doswiadczenia i kwalifikacji);

e ciekawg prace na peten etat;

e bezpieczne warunki pracy; budynek wyposazony w winde oraz podnosnik (dostosowany do
wozkdéw inwalidzkich);

e réwnowazny system pracy, wedtug wczesniej ustalonego harmonogramu czasu pracy, praca
takze w weekendy;

e mozliwos¢ wykazania sie inicjatywg, kreatywnoscig i umiejetnosciami organizacyjnymi oraz
udziat w ciekawych i nietypowych projektach;

e szkolenia podnoszace kwalifikacje zawodowe.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV oraz listu motywacyjnego na
adres: sekretariat@dkpraga.pl z tytutem e-maila ,,Praca. Specjalista ds. zajec statych i
warsztatéw ” do dnia 31 maja 2024 r.

Prosimy o dopisanie nastepujacych klauzul:

e Zgadzam sie na przetwarzanie moich danych osobowych wykraczajgcych poza wymagane przez
przepisy Kodeksu pracy, zawartych w CV przez Dom Kultury ,,Praga” w Dzielnicy Praga-Pétnoc m.st.
Warszawy z siedzibg przy ul. Dgbrowszczakéw 2, w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji.

¢ Opcjonalnie: Zgadzam sie na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w CV Dom Kultury
,Praga” w Dzielnicy Praga-Pétnoc m.st. Warszawy z siedzibg przy ul. Dgbrowszczakéw 2 w celu
wykorzystania do kolejnych proceséw rekrutacji.

Informacja o przetwarzaniu danych

Dom Kultury ,,Praga” w Dzielnicy Praga-Pétnoc m.st. Warszawy z siedzibg przy ul. Dgbrowszczakoéw 2, jako
administrator danych informuje, ze Pani/a dane bedg przetwarzane w celach zwigzanych z rekrutacjg, na
podstawie przepiséw Kodeksu Pracy, a w takze na podstawie dobrowolnie wyrazonej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a i
lit. c). Przystuguje Pani/u prawo dostepu do tresci swoich danych, poprawiania, ograniczenia przetwarzania,
usuniecia, a takze sprzeciwu, jezeli przepisy dopuszczajg takie dziatanie.

Wyrazong zgode mozna wycofa¢ w dowolnym momencie, przy czym nie bedzie to miato wptywu

Na przetwarzanie dokonane przed jej wycofaniem. Dane moga by¢ udostepniane podmiotom,
zapewniajgcym poprawne dziatanie poczty elektronicznej. Przystuguje Pani/u prawo do wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych na sposdb przetwarzania danych przez Administratora. Podanie
danych jest dobrowolne, ale niezbedne do udziatu w rekrutacji. Czas przetwarzania danych bedzie wynosit 6
miesiecy od zakonczenia rekrutacji lub 2

lata w przypadku wyrazenia zgody na dalsze przetwarzanie do innych proceséw rekrutacji.

Zastrzegamy sobie mozliwo$é kontaktu z wybranymi kandydatkami / kandydatami
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