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K.110.6.2026

Dyrektor Podlaskiego Instytutu Kultury w Biatymstoku
oglasza nabér na stanowisko: specjalista/ka ds. organizacji wydarzen w Dziale Spodki

Wymagania:

1.

Woyksztatcenie srednie lub wyisze - preferowane kierunkowe zwigzane z kulturg,

edukacja, kulturoznawstwem lub marketingiem.

2. Znajomos¢ dokumentéw, procedur i szczegétowych wytycznych niezbednych do
prawidtowej realizacji zadan z uwzglednieniem finansowania ze srodkéw publicznych.

3. Znajomosc specyfiki pracy z budzetem pochodzgcym ze srodkéw publicznych.

4. Mile widziane doswiadczenie w pracy w instytucjach kultury lub z instytucjami
kultury.

5. Znajomos¢ jezyka angielskiego lub innego jezyka obcego na poziomie
komunikacyjnym w mowie i w pismie.

6. Umiejetnos¢ pracy na komputerze (znajomos$¢ programéw WORD, EXCEL, Power
Point) oraz obstugi urzadzen biurowych.

7. Dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ pracy w zespole, terminowos¢ i umiejetnos¢
pracy pod presjg czasu.

8. Dyspozycyjnosé, gotowos¢ do pracy w systemie rownowainego czasu pracy
(okazjonalnie réwniez w soboty, niedziele i swieta).

Zakres zadan:

1. Tworzenie i wspottworzenie dziatan w Dziale Spodki dla réznych grup odbiorcéw.

2. Udziat w organizowaniu wydarzen Dziatu oraz udziat w grupach projektowych PIK.

3. Planowanie, przygotowanie, koordynacja projektow i wydarzen.

4. Inicjowanie i projektowanie nowych dziatan i wydarzen kulturalnych oraz ich
realizacja, w tym przygotowanie, weryfikowanie, sktadanie wnioskéw aplikacyjnych
o dofinansowanie projektéw.

5. Kontakty i negocjacje z artystami i wykonawcami.

6. Sporzadzanie dokumentacji merytorycznej zwigzanej z organizacja wydarzen dziatu,

w tym umoéw cywilno-prawnych oraz partnerskich, regulamindw.
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7. Sporzadzanie dokumentacji z zakresu realizacji zaméwien publicznych.

8. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig statutowq instytucji (w tym planéw
i raportéw pracy, sprawozdan).

9. Prowadzenie dokumentacji zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

10. Wspétpraca z innymi dziatami PIK w organizacji wydarzen instytucji, w szczeg6lnosci
pomoc merytoryczna i udziat w grupach projektowych konkretnych wydarzen.

11. Archiwizacja dokumentéw dziatu i systematyczne przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego.

12. Inne prace zlecone przez Dyrektora.

Wymagane dokumenty:

1.

2
3.
4

List motywacyjny.

. Kwestionariusz osobowy (zatacznik nr 1 do ogloszenia).

Oswiadczenie (zatacznik nr 2 do ogloszenia).

. Oswiadczenie o niekaralnosci i zobowigzaniu do przestrzegania podstawowych zasad ochrony

nieletnich przed krzywdzeniem (zatacznik nr 3 do ogloszenia).

Oswiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z obowigzkiem informacyjnym Administratora
o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutacji, na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (zatacznik

nr 4 do ogloszenia).

. Informacja dla kandydata o procedurze zgtoszeri wewnetrznych (zatgcznik nr 5

do ogloszenia).
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spefnienie wymagania w zakresie wyksztatcenia

i doswiadczenia zawodowego oraz posiadanych kwalifikacji zwigzanych z opisem stanowiska.
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Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie, listownie lub w formie elektroniczne;j.

Termin i miejsce skfadania dokumentéw osobiécie, listownie:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do 8 kwietnia 2026 r. w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na stanowisko: specjalista/ka ds. organizacji wydarzeri w Dziale Spodki”

Miejsce sktadania dokumentéw:
Podlaski Instytut Kultury w Biatymstoku

ul. Jana Kilinskiego 8
15-089 Biatystok

W formie elektronicznej dokumenty nalezy wystaé¢ do 8 kwietnia 2026 r. tytut wiadomosci ,,Nabér

na stanowisko: specjalista/ka ds. organizacji wydarzeri w Dziale Spodki”

Dokumenty nalezy sktadaé:

e w formie papierowej osobiscie w sekretariacie (I pigtro, pok. 103) w godzinach pracy instytucji
(od poniedziatku do pigtku w godzinach od 07:30 do 15:30);
e listownie na adres wskazany powyzej. Decyduje data wptywu do PIK.

e w formie elektronicznej na adres skrzynki e-Doreczenia: AE:PL-92554-33114-AEAWE-
15. Dokumenty musza by¢ podpisane bezpiecznym podpisem elektronicznym
(kwalifikowanym lub zaufanym).

Oferty otrzymane po terminie nie bedga rozpatrywane.
Kandydaci/kandydatki, ktérzy spetnia wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie

o terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej.
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