Specjalista ds. organizacji i promocji wydarzen

Szukamy osoby, ktdéra bedzie petnita role administracyjng, organizacyjng i wspierajgcg prace
zespotu Teatru Atelier i Mamuszki 14 w Sopocie.
Poszukujemy osoby, ktora chce poznac specyfike
i dziatania instytucji kultury, ale tez ktéra sprawnie organizuje prace witasng,
rzetelnie i zzaangazowaniem podchodzi do powierzonych jej zadan, skutecznie wesprze osoby
zarzadzajace instytucja.

Zakres obowigzkow:

— obstuga administracyjno-organizacyjna realizowanych wydarzen,

- prowadzenie social medidw i stron internetowych Teatru Atelier i Mamuszki 14,

- sporzadzanie dokumentow/umédw dla artystow i kontrahentéw,

- nadzér nad realizowanymi umowami,

- Scista wspodfpraca z pozostatymi komorkami instytucji w celu prawidtowej realizacji umow,
- analiza rynku pod katem pozyskiwania finansowania dla planowanych wydarzen,

- dbatos¢ o pozytywny wizerunek miejsc,

- przygotowywanie raportow z dziatalnosci,

- inne prace administracyjno-biurowe.

Wymagania:

— wyksztatcenie wyzsze lub w trakcie studiow,

— 0gdlna wiedza na temat zasad funkcjonowania instytucji kultury,

— umiejetnosci interpersonalne, wysoka kultura osobista

— bardzo dobra organizacja pracy oraz samodzielno$¢ w wykonywania powierzonych zadan
— umiejetnos¢ pracy w zespole, zaangazowanie i odpowiedzialnosé za powierzone obowigzki
— dobra znajomos¢ pakietu MS Office oraz srodowiska Microsoft 365 (Word, Excel, Outlook,
Teams),

— komunikatywna znajmos¢ jezyka angielskiego w mowie i pismie,

—znajomos¢ zasad funkcjonowania administracji publicznej,

- dyspozycyjnosc.

Mile widziane:
— doswiadczenie zwigzane z pracg w instytucji publicznej,
— obstuga kasy fiskalnej.

Oferujemy:

- zatrudnienie w ramach umowy o prace w stabilnej instytucji kultury, (peten etat)
- mozliwos¢ wspottworzenia wydarzen,

- prace w zgranym zespole,

- mozliwos¢ rozwoju, szkolen, wyjazdéw,

- ubezpieczenie grupowe,

- dostep do programu sportowego.

Jesli jestes zainteresowana/y dotgczeniem do naszego zespotu, przeslij swoje CV na adres
email: rroszyk@bart.sopot.pl z tytutem "specjalista ds. organizacji i promocji wydarzen”.



Na zgtoszenia oczekujemy do dnia 31.01.2025 r. Skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami
i kandydatkami. Nadestanych dokumentéw nie zwracamy.

Wymagane dokumenty:

1. informacje, o ktérych mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(t.j. Dz.U.
z 2022 r., poz. 1510), tj. imie (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane stuigce do
kontaktowania sie z kandydatem (np. numer telefonu, adres do korespondenc;ji),
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

2. kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie w zakresie niezbednym do aplikowania
na wybrane stanowisko,

3. kopie dokumentéw potwierdzajgcych przebieg zatrudnienia w zakresie niezbednym do
aplikowania na wybrane stanowisko,

4. w przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez BART, prosze
0 umieszczenie o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez BART przez okres najblizszych
12 miesiecy.

Oswiadczenie, o ktorym mowa w punkcie ,,Wymagane dokumenty” w pozycji 4) moze by¢
sformutowane w nastepujacy sposéb:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych
naborach prowadzonych przez BART przez okres najblizszych 12 miesiecy.”.

Klauzula informacyjna dla oséb kandydatéw do pracy

1. Administratorem danych osobowych jest Battycka Agencja Artystyczna BART, ul. Moniuszki 12, 81-
829 Sopot,
e-mail: sekretariat@bart.sopot.pl, tel. (58) 555 84 00.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: iod@bart.sopot.pl.

3. Administrator bedzie przetwarzat dane osobowe w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego na podstawie art. 22* § 1 pkt. 4 — 6 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(dalej: Kp) w ZW. z art. 6 ust. 1 lit. b) RODO.
W przypadku danych okreslonych w art. 221 § 1 pkt. 1 — 3 Kp, podstawg jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO.
Ponadto, Administrator bedzie przetwarzat dane na podstawie Rozporzadzenie Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej. Podanie
innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie  tych danych osobowych (art. 6 ust. 1 lit a RODO,
a w przypadku danych osobowych szczegdlnych kategorii art. 9 ust.2 lit. a RODO). Wyrazenie zgody
w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna wycofa¢ w dowolnym czasie.
Administrator bedzie przetwarzat dane osobowe takie w kolejnych naborach, jezeli wyraza
Panstwo na to dodatkowa zgode (art. 6 ust. 1 lit. a) RODO), ktéra moze zosta¢ wycofana w
dowolnym czasie. W przypadku zawarcia umowy o prace, dane bedg réwniez przetwarzane w celu
wykonania umowy (art. 6 ust. 1 lit. b) RODO).

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ osoby fizyczne, osoby prawne, organy
publiczne nieprowadzace konkretnego postepowania zgodnie z prawem Unii lub panstwa
cztonkowskiego, jednostki i/lub inne podmioty, ktorym dane osobowe mogg by¢ ujawniane.
Odbiorcami danych mogga by¢ np.: podmioty, z ktédrymi Administrator zawart umowy powierzenia



przetwarzania danych osobowych, kancelarie prawne, biegli rewidenci, podmioty $Swiadczgcym
ustugi

w zakresie dostarczania korespondencji, dostawcy ustug, zwtaszcza teleinformatycznych.

. Painstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji. W przypadku wyrazonej przez Paistwa zgody na wykorzystywane
danych osobowych dla celéw przysztych rekrutacji, Panstwa dane bedy przechowywane do
momentu wycofania zgody, o ktérej mowa w pkt. 3.

. W zakresie okre$lonym w art. 15-22 RODO, przystugujg Pani/Panu nastepujgce uprawnienia:

e prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych,

e prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych,

e prawo do zgdania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym),

e prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

e prawo do przenoszenia danych,

e prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

. W przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu przez Administratora
Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

. W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody osoby na
przewarzanie danych osobowych (art. 6 ust.1 lit a RODO) przystuguje Pani/Panu prawo do
wycofania tej zgody w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wpltywu na zgodnos$¢
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

. Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych danych
jest dobrowolne. Podanie danych w celu zawarcia umowy o prace jest dobrowolne, jednakze
niezbedne dla jej zawarcia.

10.W toku przetwarzania, dane mogg by¢ przekazywane do panistw trzecich.

11.Podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym nie beda

podlegac profilowaniu.



