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Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:
e organizowanie i koordynowanie wydarzen kulturalnych, artystycznych i edukacyjnych,
e wspotpraca z artystami, instruktorami, wykonawcami, partnerami i podwykonawcami,

e zapowiadanie artystéw, prowadzenie imprez i wydarzen kulturalnych budowanie
atmosfery podczas wydarzen,

e przygotowywanie harmonogramow, scenariuszy i dokumentacji oraz kalendarza
wydarzen,

e prowadzenie dziatan promocyjnych zwigzanych z ofertg programowa domu kultury,
e przygotowywanie tresci do strony internetowej i medidéw spotecznosciowych,

e tworzenie materiatéw graficznych: plakatéw, zaproszen, banerdw i materiatow
informacyjnych,

e prowadzenie dokumentacji merytorycznej i organizacyjnej dotyczacej realizowanych
zadan, w tym przygotowywanie umow z wykonawcami, nadzér nad ich realizacjg oraz
sporzgdzanie sprawozdan,

e monitorowanie i pozyskiwanie srodkdw zewnetrznych poprzez przygotowywanie,
przeprowadzanie oraz wstepne rozliczenia projektow z zakresu dziatalnosci
kulturalnej,

e kontakt z mediami i partnerami zewnetrznymi,

e wspotorganizowanie wydarzen cyklicznych, projektow specjalnych i imprez
srodowiskowych,

e obstuga dokumentacji i korespondencji, przygotowywanie pism itp.,

e obstuga kasy fiskalnej, sprzedaz biletéw na wydarzenia

e obstuga mieszkancow, przyjmowanie interesantow, udzielanie informacji,

e prowadzenie kalendarza spotkan,

e dbanie o pozytywny wizerunek instytucji,

e wykonywanie innych zadan wynikajgcych z dziatalnosci biezgcej UDK,

e aktywna obstuga i rozwijanie mediow spotecznosciowych promujgcych dziatalnosé
UDK w Ujsciu.

Wymagania:

wyksztatcenie minimum srednie, mile widziane wyzsze,

e doswiadczenie w organizacji wydarzen lub pracy w instytucji kultury,
e bardzo dobra organizacja pracy witasnej,

e samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢ i komunikatywnosé,

e wysoki poziom kultury osobistej, odpornos¢ na stres,



kreatywnosc i umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pod presjg czasu,

otwartos¢ na nowe wyzwania,

bardzo dobra znajomos¢ mediow spotecznosciowych,

bardzo dobra znajomos¢ obstugi pakietu MS Office,

umiejetnos¢ redagowania tekstow informacyjnych i promocyjnych

dobra znajomosc oprogramowania: Adobe Photoshop, Canva, Cap Cut,

gotowos¢ do wystgpien publicznych i obecnosci w mediach spotecznosciowych,
mile widziane prawo jazdy kategorii B,

gotowosc¢ do pracy takze w godzinach popotudniowych i w weekendy, jesli wymaga
tego program wydarzen.

Oferujemy

umowe o prace na peten etat,

stabilne zatrudnienie w instytucji kultury,

ciekawg i réznorodng prace przy wydarzeniach kulturalnych,
mozliwos$¢ rozwoju zawodowego,

udziat w tworzeniu zycia kulturalnego lokalnej spotecznosci,
przyjazng atmosfere pracy,

prace w niewielkim, zaangazowanym zespole,

mozliwos¢ realizacji wtasnych pomystow promocyjnych,
wynagrodzenie zasadnicze,

dodatki do wynagrodzenia zgodnie z regulaminem wynagradzania.

Dokumenty aplikacyjne

CV wraz z opisem kariery zawodowej,

list motywacyjny,

mile widziana koncepcja zorganizowania i wypromowania duzego wydarzenia
plenerowego w Gminie Ujscie,

ewentualnie portfolio, referencje lub przyktady realizacji promocyjnych,
klauzula RODO,

os$wiadczenie: , Nie byt(tam) karana(y) prawnie...”,

kopie Swiadectw pracy i dyplomu.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac na adres email: kadry@udkujscie.pl lub w siedzibie
Ujskiego Domu Kultury w Ujsciu ul. Czarnkowska 32, 64-850 Ujscie osobiscie, pocztq
tradycyjng z dopiskiem dokumenty aplikacyjne w terminie do dnia 14.06.2026 r.



mailto:kadry@udkujscie.pl

Prosimy pamietac¢ o dotgczeniu i podpisaniu klauzuli:

Wyrazam dobrowolnie zgode Ujskiemu Domu Kultury w Ujsciu na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w przestanych dokumentach w celu prowadzenia rekrutacji na
stanowisko wskazane w ogfoszeniu. Jestem swiadoma / Swiadomy¥*, ze udzielona przeze
mnie zgoda na przetwarzanie moze by¢ odwotana przeze mnie w kazdym czasie. Ewentualne
odwotanie przeze mnie zgody dla UDK w Ujsciu na przetwarzanie dotyczqcych mnie danych
nie wptywa na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktorego Administrator Danych dokonywat
na podstawie zgody przed jej odwotaniem.

Jezeli chcesz, abysmy zachowali Twoje CV w naszej bazie, gdy nie zostanie zawarta z nami
umowa o prace, umies$¢ dodatkowo w klauzuli nastepujacy zapis:

,Zgadzam sie na przetwarzanie przekazanych przeze mnie danych zawartych w zgtoszeniu
rekrutacyjnym dla celow przysztych rekrutacji, nie dtuzej niz do dnia ............ ”



