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       NYSKI DOM KULTURY         

                                                                                  im. Wandy Pawlik  w Nysie 

        OGŁOSZA  NABÓR  NA  WOLNE  STANOWISKO PRACY

        w Bastionie Św. Jadwigi oraz Forcie Wodnym 

            Pracownik administracji - Specjalista ,organizator imprez kulturalnych

.............................................................................................................................
nazwa stanowiska pracy

1. Wymagania niezbędne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wykształcenie: preferowane wyższe specjalistyczne 

c) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,

d) niekaralność sądowa za przestępstwo popełnione umyślnie,

e) nieposzlakowana opinia,

f) stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określone stanowisko.
2. Wymagania dodatkowe:

a) mile widziane doświadczenie w pracy w instytucjach kultury na pokrewnych stanowiskach,

b) mile widziana znajomość programów, procedur związanych z aplikowaniem do funduszy strukturalnych oraz innych programów i funduszy pomocowych,

c) praktyczna umiejętność obsługi  komputera w obszarze środowiska Windows XP oraz pracy z programami z pakietu MS Office  oraz Outlook Express,

d) gotowość stałego szkolenia się,

e) kreatywność, komunikatywność, odpowiedzialność, obiektywizm oraz dyspozycyjność w nominalnym czasie pracy jak i poza nim, w zakresie realizacji działań wynikających z harmonogramu podjętych zadań,

f) samodzielność, zdolność analitycznego myślenia, pisemnego formułowania myśli, opinii i wniosków.

g) zdyscyplinowanie i umiejętność pracy pod presją czasu ( terminy naboru wniosków) oraz zdolność efektywnej organizacji czasu pracy w zakresie powierzonych obowiązków,

h) kultura osobista, umiejętność pracy w zespole

 

3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku: 

1. Planowanie i prowadzenie spraw związanych z pozyskiwaniem środków pomocowych, kompletowanie i składanie wniosków związanych głównie z rewitalizacją i promocją dziedzictwa kulturowego Fortyfikacji Nyskich i imprez z nimi związanych.

2. Współpraca z instytucjami nadzorującymi lub prowadzącymi programy pomocowe będące w gestii powierzonego zakresu obowiązków.

3. Organizowanie przedsięwzięć kulturalnych, mających na celu aktywizowanie środowiska w dziedzinie kultury oraz rewitalizacji dziedzictwa kulturowego Fortyfikacji Nyskich przynoszących wymierne korzyści finansowe dla placówki.

4. Organizowanie imprez masowych mających na celu promocję zrewitalizowanych obiektów Bastionu Św. Jadwigi oraz Fortu Wodnego, a w szczególności: Dni Twierdzy Nysa – Otwarcie Sezonu, Jarmarku Św. Jadwigi, Metalowej Twierdzy, itp.

5. Nadzór nad przebiegiem organizowanych imprez oraz ich procesem przygotowań w tym kontakty z artystami oraz sponsorami, zapewnienie warunków socjalno-bytowych uczestnikom organizowanych imprez, działania promocyjne.

6. Tworzenie idei nowych przedsięwzięć kulturalnych promocyjnych, turystycznych, organizacja i rozwój imprez cyklicznych, w szczególności związanych z promocją dziedzictwa kulturowego Fortyfikacji Nyskich.

7. Organizacja przedsięwzięć dla dzieci i młodzieży mających na celu przybliżenie dziedzictwa kulturowego Fortyfikacji Nyskich oraz bogatej historii Ziemi Nyskiej.

8. Organizacja festiwali i przeglądów: muzycznych, wokalnych, tanecznych czy kabaretowych w zakresie przygotowywania: planów działań, regulaminów, kart zgłoszeń, scenariuszy imprez wraz z ich budżetami, określenia docelowej grupy odbiorców. Planowanie i opracowywanie aplikacji projektowych w w/w zakresie w celu pozyskania zewnętrznych środków pomocowych na organizację imprez. 

9. Prowadzenie spraw związanych z szeroko rozumianą reklamą i promocją organizowanych imprez: opracowanie materiałów reklamowych (pracownia plastyczna NDK), kontakt z mediami, kontakt ze szkołami, urzędami administracji lokalnej, zakładami pracy, itp. 

10. Realizacja projektów: nadzór nad prawidłowym przebiegiem imprez; koordynacja realizacji scenariusza, współpraca ze wszystkimi uczestnikami (wewnętrznymi i zewnętrznymi).

11. Prowadzenie dokumentacji i archiwizacja organizowanych przedsięwzięć (sprawozdania, informacje prasowe, dokumentalne, zdjęciowe, itp.)

12. Koordynacja i kontrola zajęć Amatorskiego Ruchu Artystycznego NDK.

13. Nawiązywanie współpracy z instytucjami pozarządowymi, stowarzyszeniami, innymi placówkami i jednostkami kulturalnymi.

14. Organizacja koncertów charytatywnych, przygotowanie dokumentacji; zezwoleń na przeprowadzenie akcji na rzecz potrzebujących, rozliczenia. 

15. Pozyskiwanie sponsorów prowadzonych działań /nagrody rzeczowe, środki finansowe/.

16. Efektywne sprzedawanie imprez: kulturalnych, rozrywkowych, zabawowych, bajek dla dzieci, spektakli teatralnych dla młodzieży i dorosłych, koncertów poprzez odpowiednią i wszechstronną reklamę, kontakt z zakładami pracy, z prywatnymi przedsiębiorcami, ze szkołami, oraz z innymi placówkami kulturalnymi.

17. Współpraca z Teatrami, Teatrami Muzycznymi, Operetkowymi, Agencjami Artystycznymi, negocjacje cenowe zakupów spektakli i koncertów. 

18. Organizacja imprez okolicznościowych w tym: bale sylwestrowe, karnawałowe, zabawy dla dzieci, młodzieży.

19. Przygotowanie kalkulacji cenowych.

20. Organizowanie wypoczynku letniego i zimowego dla dzieci: jak półkolonie, wycieczki, rajdy piesze itp.

21. Pełnienie dyżurów w czasie odbywających się imprez z przestrzeganiem przepisów BHP.      

22. Prowadzenie wynajęć bufetu i zaplecza kuchennego oraz wypożyczalni naczyń i obrusów, zgodnie z przyjętymi ustaleniami w zakresie /cenniki/.

4. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) curriculum  vitae,

c) kopia dyplomu potwierdzającego wykształcenie, 

d) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach,

e) kserokopie świadectw pracy lub innych dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe,

f) opinie, referencje,

g) oświadczenie o  posiadaniu pełni praw publicznych,

h) oświadczenie o niekaralności sądowej za przestępstwo popełnione umyślnie.

Zatrudnienie nastąpi w ramach umowy o pracę na okres próbny następnie na czas

określony a po tym czasie na czas nieokreślony .

Wymagane dokumenty aplikacyjne w kopercie z dopiskiem „Dotyczy naboru na stanowisko Specjalisty, organizatora imprez w Bastionie Św. Jadwigi oraz Forcie Wodnym” należy składać osobiście w sekretariacie Nyskiego Domu Kultury  w Nysie ul. Wałowa 7  pok. 208  w terminie  do dnia     06 października  2008r. do godz. 1500.

Aplikacje, które wpłyną do NDK  po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny,  CV ( z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej), powinny być opatrzone klauzulą: 

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002r. Nr 101,poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1999r. o pracownikach samorządowych ( Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm.).

Dyrekcja Nyskiego Domu Kultury  informuje, że dostarczone oferty nie będą zwracane oraz zastrzega sobie prawo  do odpowiedzi  tylko na wybrane oferty .

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej i  Biuletynie Informacji Publicznej  Nyskiego Domu Kultury . 

                                                                   Dyrektor Nyskiego Domu Kultury

                                                                                 im. Wandy Pawlik w Nysie 

                                                                           mgr Janina Janik 

Stanowisko pracy utworzone dzięki realizacji gminnego projektu p.n. „Park Kulturowo-Przyrodniczy Twierdzy Nysa – etap I”. Celem projektu jest wypromowanie unikalnego dziedzictwa kulturowego Fortyfikacji Nyskich, co z kolei przełoży się na wzrost atrakcyjności gospodarczo-społecznej  miasta poprzez rozwój  strefy kulturalno - turystycznej  Ziemi Nyskiej .
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Projekt współfinansowany przez Unię Europejską z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i budżet państwa
 w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego.

