{1 C

(I N I0n KRZYSZTOFA PENDERECKIEGO
Narodowa Instytucja Kultury
EUROPEJSKIE CENTRUM MUZYKI KRZYSZTOFA PENDERECKIEGO

Ogtasza nabdr kandydatow do pracy na stanowisku:

PRACOWNIK SEKRETARIATU

Europejskie Centrum Muzyki Krzysztofa Pendereckiego jest instytucjg prowadzgcg dziatalnos¢ edukacyjng oraz
koncertowa o zasiegu ponadregionalnym, stale wspdtpracujac z najwybitniejszymi muzykami, dyrygentami,
kompozytorami i czotowymi postaciami ze Swiata kultury. CENTRUM realizuje ok. 130 projektéw rocznie,
zaréwno samodzielnie jak i we wspodtpracy z innymi instytucjami z Polski i zagranicy. Poszukujemy osoby, ktéra
wesprze kadre instytucji w codziennych obowigzkach biurowych iorganizacyjnych oraz wystgpi z wtasng
inicjatywg w zakresie polepszania systemow prowadzenia sekretariatu.

Miejsce pracy: Lustawice (pow. Tarnowski)
Region: matopolskie

ZAKRES OBOWIAZKOW:

. Wykonywanie czynnosci administracyjno-biurowych zwigzanych z dziatalnoscig instytucji, w tym
prowadzenie sekretariatu instytucji oraz obstuga gosci zainteresowanych zdobyciem informacji na temat
dziatalnosci CENTRUM

. Obstuga i rejestracja biezgcej korespondencji (w tym segregowanie i rozdzielanie pism przychodzacych
oraz przygotowywanie i rejestr pism wychodzgcych)
. Odpowiedzialno$¢ m.in. za utrzymywanie porzgdku w dokumentacji (archiwizacja i przechowywanie

dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami) oraz koordynowanie czynnosci zwigzanych z prawidtowym
funkcjonowaniem biura (np. listy obecnosci, wnioski, delegacje, sprawozdania)

. Sporzgdzanie sprawozdan i wykazéw w zakresie prowadzonych spraw

. Redakcja pism, notek i informacji

. Pomoc przy organizacji imprez artystycznych i edukacyjnych (festiwale, koncerty, etc.)

. Udzielanie informacji (telefonicznie i za pomocg poczty elektronicznej) na temat nadchodzgcych

wydarzen w CENTRUM; kontakt ze wspotpracujgcymi jednostkami (szkoty, inne instytucje kultury, organizacje
pozarzagdowe)

. Kontrolowanie pod wzgledem merytorycznym faktur i rachunkéw, prowadzenie ich rejestru

. Prowadzenie magazynu materiatdw promocyjnych, w tym rejestru dostaw i dystrybucji

WYMAGANIA:

. Wyksztatcenie wyzsze (min. licencjat)

. Dobra znajomos¢ j. angielskiego (swoboda porozumiewania sie w mowie i pismie)

. Podstawowa znajomos¢ oprogramowania utatwiajgcego obstuge sekretariatu, w tym pakietu Microsoft

Office (Excel, Word, Outlook), obstuga dokumentéw w chmurze itp.

CZEGO OCZEKUJEMY:

. Zainteresowania dziatalnoscig CENTRUM i zaangazowania w kreowaniu jego dobrego wizerunku
. Aktywnej postawy w rozwijaniu efektywnosci pracy i tworzeniu systemdw organizacyjnych

. tatwosci w nawigzywaniu kontaktoéw oraz wysokiej kultury osobistej

. Odpowiedzialnosci, sumiennosci, doktadnosci, rzetelnosci i dyspozycyjnosci

. Mile widziane jest doswiadczenie na podobnym stanowisku

CO OFERUIJEMY:

. Stabilng prace w instytucji kreujacej wysokie standardy organizacyjne i programowe w sektorze kultury
wysokiej

. Wspotprace z wykwalifikowanym zespotem oraz z artystami Swiatowego formatu

. Nowoczesne otoczenie i przyjazne Srodowisko pracy

. Mozliwosc rozwoju i zdobycia doswiadczenia w realizacji ciekawych projektow

. Wynagrodzenie adekwatne do doswiadczenia zawodowego i zakresu obowigzkdéw

. Zatrudnienie na umowe o prace (obowigzuje 3-miesieczny okres prébny)

Praca odbywac sie bedzie w podstawowym systemie czasu pracy od poniedziatku do pigtku, w godz. 8.00 —
16.00. Ze wzgledu na specyfike pracy instytucji, przewidywana jest réwniez niekiedy praca w systemie
rotacyjnym uwzgledniajgc soboty, niedziele i $wieta, a takze wieczory.
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Termin sktadania ofert mija 31 pazdziernika 2016 r. Dokumentacje aplikacyjng (CV, list motywacyjny) nalezy
przesta¢ na adres email: luslawice@penderecki-center.pl lub ztozy¢ w siedzibie Europejskiego Centrum Muzyki
Krzysztofa Pendereckiego, Lustawice 250, 32-840 Zakliczyn (z dopiskiem ,Kandydat/ka na stanowisko Pracownik
Sekretariatu”). Prosimy o dopisanie nastepujacej klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawg o Ochronie Danych Osobowych z dnia 29.08.97( Dz. U. Nr 133
poz. 883 z pdin. zm.)"

Informujemy, ze w sprawie rozmowy kwalifikacyjnej skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.
Nadestanych dokumentdow nie zwracamy.



