OGLOSZENIE O NABORZE NR 1/2020

KUJAWSKO — POMORSKIE CENTRUM KULTURY W BYDGOSZCZY
OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA STANOWISKO:

Mtodszy Instruktor, Pracownia Integracji Miedzypokoleniowej

Forma zatrudnienia: umowa o prace (na zastepstwo)

Wymiar etatu: 0,75 etatu

Termin rozpoczecia pracy: 4 maja 2020 r

1. Opis stanowiska (podstawowy zakres zadan):

Realizowanie zadan statutowych Kujawsko-Pomorskiego Centrum  Kultury
w Bydgoszczy w organizacji wydarzen z zakresu edukacji kulturalnej i spotecznej
na poziomie lokalnym, regionalnym i ogdélnopolskim.

Prowadzenie i wspotprowadzenie zajec¢ z zakresu edukacji kulturalnej oraz spotecznej
dla wszystkich grup wiekowych w tym 0sob o specjalnych potrzebach.

Pomoc w organizacji i realizacji wydarzen oraz imprez na poziomie regionalnym
1 ogolnopolskim. Obstuga widzow 1 wuczestnikow, pomoc techniczna przy
przygotowaniu sceny lub estrady.

Obsluga zaje¢ Akademii Sztuk Wszelakich, Kujawskiego Uniwersytetu Trzeciego
Wieku, Matego Uniwersytetu Dziecigcego, Uniwersytetu Letniego ,,UL”, Latajacego
Uniwersytetu Kazdego Wieku. Obstluga 1 protokotowanie spotkan Rady Naukowo-
Programowej wWw.

Opieka merytoryczna i organizacyjna nad Klubami Seniora, Sekcjami i Klubami
Zainteresowan, Zespotami i Grupami Artystycznymi dzialajacymi przy KPCK.
Przygotowywanie miejsca do zaj¢¢: ukladanie stotéw, krzesel 1 podestow,
przygotowanie os$wietlenia, naglo$nienia, multimediéw oraz montaz i demontaz
scenografii. Przygotowanie materialow i potproduktow niezbednych do prowadzenia
zajec¢. Utrzymywanie porzadku w miejscu do magazynowania materiatow do zajec.
Robienie 1 obrobka zdje¢ oraz filmow z zaje¢ 1 wydarzen organizowanych przez
Pracownie.

Obstuga mediow spotecznosciowych, m.in. prowadzenie transmisji na zywo z zajeé

i wydarzen. Przygotowywanie tekstow, zdje¢ i materiatow graficznych na profil



Facebook oraz strong internetowa. Przygotowywanie materialdw o dziataniach i ofercie
Pracowni dla Dziatu Marketingu Kultury.

Udzielanie informacji o ofercie Pracowni, realizowanych zajeciach i wydarzeniach.
Odpowiadanie na telefony, e-maile oraz wiadomos$ci Messenger i komentarze na profilu
Facebook.

Kontakt z wyktadowcami i instruktorami spoza KPCK prowadzacymi zaj¢cia.
Nawigzywanie wspOlpracy 1 utrzymywanie kontaktu z innymi instytucjami
oraz organizacjami dziatajacymi w obszarze edukacji kulturalnej i spoteczne;j.
Przygotowywanie prezentacji multimedialnych wyswietlanych przed wyktadami.
Przygotowywanie ulotek wewnetrznych i ich dystrybucja przed wyktadami.
Prowadzenie 1 sprawdzanie list optat, list obecnos$ci, dziennikow zajec.
Przygotowywanie, przetwarzanie 1 archiwizacja dokumentéw rekrutacyjnych
kandydatow na Stuchaczy Akademii Sztuk Wszelakich 1 Kujawskiego Uniwersytetu
Trzeciego Wieku.

Przygotowywanie umow o dzieto, umow zlecenie, zatacznikéw do nich, rachunkoéw
oraz ich zdawanie do Dziatu Finansowego. Opisywanie faktur i delegacji.
Przygotowywanie kart wydarzen i imprez oraz zamieszczenie ich w kalendarzu.
Przygotowywanie konspektow zaje¢, oswiadczefr, formularzy RODO oraz innych
zatacznikow do umoéw i rachunkow dla wyktadowcow oraz instruktoréw spoza KPCK.
Przygotowywanie programow, plandw 1 harmonograméw zaje¢ cyklicznych
realizowanych w roku akademickim oraz w wakacje.

Przygotowywanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci
merytorycznej Pracowni.

Przygotowywanie miesigcznych, kwartalnych 1 rocznych sprawozdan finansowych
Pracowni.

Pozyskiwanie $§rodkoéw finansowych oraz nagréd rzeczowych na potrzeby
organizowanych wydarzen, imprez, przegladow i innych form.

Wilaczanie si¢ w inne dziatania realizowane przez pozostate dziaty KPCK.

2. Wymagania podstawowe:

Minimum ukonczone studia pierwszego stopnia (licencjackie). Preferowane kierunki:
pedagogika, psychologia, socjologia, praca socjalna, animacja Kkulturalna,
kulturoznawstwo, dziennikarstwo, administracja, historia, terapia zajeciowa, edukacja

artystyczna i inne kierunki artystyczne.



e Sprawne postugiwanie si¢ aplikacjami biurowymi Microsoft Office: Word, Excel,
PowerPoint, Outlook.

e Przygotowywanie i formatowanie dokumentacji: pism, wnioskéw konkursowych,
wnioskOw o patronaty, sprawozdan, rejestrow, kwestionariuszy rekrutacyjnych,
dziennikow zaje¢, umow o dzieto i zlecenie, rachunkéw i zalacznikow do ww.

e Znajomos$¢ obstugi medidw spotecznosciowych.

e Znajomo$¢ obstugi aparatow fotograficznych.

e Dyspozycyjno$¢ na czas realizowanych przez Pracowni¢ zaj¢¢ stalych, glownie

wykladow 1 warsztatow.
3. Dodatkowym atutem bedzie:

e Znajomo$¢ funkcjonowania 1 organizacji Uniwersytetow Trzeciego Wieku,
Uniwersytetow Ludowych, Uniwersytetow Dziecigcych, Klubow Seniora itp.

e Znajomo$¢ funkcjonowania instytucji kultury i placowek o§wiatowych.

e Tytul technika administracji, prac biurowych, rachunkowosci, informatyki itp.

e Sprawne postlugiwanie si¢ narzedziami Google.

e Sprawne postugiwanie si¢ narzedziami Canva.

e Doswiadczenie zawodowe w pracy z dzie¢mi, mlodzieza, dorostymi i/lub seniorami.

e Znajomo$¢ specyfiki pracy z osobami o specjalnych potrzebach.

e Doswiadczenie i gotowo$¢ do poprowadzenia zaj¢¢ z zakresu np. podstaw obshugi
komputera dla seniorow, DKF, klubu ksigzki, zaje¢ plastycznych i r¢kodzielniczych,
muzycznych, $§piewaczych, tanecznych, teatralnych, modelarskich itp.

e Doswiadczenie w organizacji 1 prowadzeniu imprez oraz wydarzen kulturalno-
oswiatowych.

e Doswiadczenie w przygotowaniu i obstudze technicznej naglo$nienia, o$wietlenia
1 multimediow.

e Realizacja ponadprogramowych praktyk 1 stazy studenckich.

e Dziatalno$§¢ w wolontariacie 1 aktywno$¢ spoteczna

e Otwartos¢ poznawcza i che¢ nauki.

e Woysoka kultura osobista.

e Cierpliwosc.



4. Oferta powinna zawierac:

zyciorys z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej;

list motywacyjny;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci oraz
dotychczasowy przebieg pracy zawodowej;

ewentualne referencje;

o$wiadczenie, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy  95/46/WE  (ogbélne  rozporzadzenie o  ochronie  danych)
DZ.U.UE.L.2016.119.1,

5. Oferty mozna sklada¢ w terminie do dnia 10 kwietnia 2020 r. do godz. 15:00 w nastepujacy

sposob :

osobiscie w sekretariacie KPCK w Bydgoszczy; plac Koscieleckich 6, I pietro pok. 111,
listownie na adres: Kujawsko — Pomorskie Centrum Kultury w Bydgoszczy; 85-033
Bydgoszcz ul. plac Koscieleckich 6 z dopiskiem na kopercie: ,,Nabor 1/2020 -Pracownia

Integracji Miedzypokoleniowej™..

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Kujawsko-Pomorskiego Centrum Kultury w

Bydgoszczy.

Informacji w powyzszej sprawie udziela Julian Waszak, tel. 52 585 15 01, 02 lub 03.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w Kujawsko-Pomorskim
Centrum Kultury w Bydgoszczy

Dziatajac na podstawie Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych, uprzejmie informujemy:

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Kujawsko-Pomorskiego Centrum Kultury
w Bydgoszczy, 85-033 Bydgoszcz, Plac Koscieleckich 6,

Informacje o ochronie danych osobowych mozna uzyska¢ u Inspektora ochrony danych:
e-mail: iod@kpck.pl;



Celem zbierania danych jest realizacja zadan pracodawcy zwiazanych z rekrutacja.

4. Nie przewiduje si¢ przekazywania danych innym podmiotom, nie beda podlegaty

zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz profilowaniu.

Ma Pani/Pan prawo dostgpu, sprostowania oraz usuni¢cia swoich danych osobowych,
ograniczenia ich przetwarzania, do ich przenoszenia, prawo do wyrazenia sprzeciwu wobec
przetwarzania danych osobowych oraz prawo do cofnigcia kazdej wyrazonej zgody w kazdym
czasie z zastrzezeniem, ze cofni¢cie zgody nie ma wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania danych, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.
Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, w przypadku gdy przetwarzanie danych naruszaloby przepisy Rozporzadzenia.



