OGLOSZENIE O NABORZE NA
STANOWISKO
SPECJALISTY/SPECJALISTKI ds. PROMOCJI I MARKETINGU

Centrum Kultury i Sztuki w Koninie
ul. Okélna 47a
62-510 Konin

oglasza nabér na stanowisko

SPECJALISTA/SPECJALISTKA ds. PROMOCJI I MARKETINGU

I. Nazwa i adres jednostki:

Centrum Kultury i Sztuki w Koninie, ul. Okélna 47a, 62-510 Konin

II. Stanowisko pracy:
Specjalista/Specjalistka ds. promocji i marketingu
III. Wymagania niezbg¢dne do zatrudnienia na danym stanowisku:

1. wyksztatcenie o profilu informatycznym, marketingowym lub podobnym, a takze w
trakcie nauki na tych kierunkach lub do§wiadczenie zawodowe na stanowisku Zwigzanym
z pracami informatycznymi,

2. znajomos$¢ systemu WordPress w stopniu zaawansowanym (w tym podstaw jezyka
HTML i CSS), programéw Adobe Premiera Pro lub Final Cut Pro, a takze Corel,
Photoshop i pakietu Office,

3. praktyczna znajomos¢ narzedzi informatycznych, promocyjnych i marketingowych,

4. dyspozycyjnos¢ do pracy w rownowaznym systemie czasu pracy,

5. prawo jazdy kat. B.

IV. Wymagania dodatkowe do zatrudnienia na danym stanowisku:

1. dobra znajomos¢ polszczyzny,

2. znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu dobrym,

3. komunikatywno$¢, umiejetno$é wspolpracy indywidualnej i w zespole, umiejegtnosé
pracy pod presja czasu.

V. Zakres wykonywanych zadan na zajmowanym stanowisku:

1) Postanowienia szczegolowe:
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informatyczna obshuga stron www (publikacja i aktualizacja tresci zglaszanych przez
dzialy, aktualizacja, modyfikacja stron, w tym takze kodu zrédtowego, monitorowanie
poprawnego dziatania stron i zglaszanie probleméw odpowiednim  stuzbom
serwisowym),

wdrazanie wytycznych dla dostepnosci internetowej WCAG 2.1,

administracja poczty (konfiguracja kont, tworzenic i uaktualnianie pracowniczej ksigzki
adresowej, list mailingowych),

opieka nad telefonami stuzbowymi,

help desk — pomoc uzytkownikowi koficowemu: diagnozowanie i usuwanie usterek
komputera, a w razie powazniejszej usterki przekazanie komputera do serwisu, re-
instalacja systemu oraz konfiguracja sterownikéw, instalacja oprogramowania w
ramach posiadanych licencii, optymalizacja oprogramowania i konfiguracja
komputeréw pod katem zastosowan specjalnych,

opieka informatyczna nad salami: pomoc w podigczaniu komputeréw w salach,
rutynowe sprawdzanie sal pod wzgledem sprawnos$ci sprzgtu, diagnozowanie i
usuwanie usterek komputeréw i sprzetu audiowizualnego, rozwiazywanie problemow
w salach w czasie trwania wydarzen,

opieka informatyczna nad sprzetem kinotechnicznym, w tym zglaszanie awarii shuzbom
serwisowym,

aktualizowanie wykazu sprzetu komputerowego, licencji posiadanych programow,
doradzanic w postepowaniach przetargowych przy wyborze sprzgtu, tworzenie
specyfikacji oraz pomoc w rozstrzyganiu przetargdw,

odnawianie ustug hostingowych i domen, obstuga kont hostingowych,

kontrola i monitoring zajetodci dyskow zewnetrznych,

kontrola i monitoring systemu sprzedazowego, systemu zarzadzania zajeciami i innych,
kontrola aktualnosci aplikaciji mobilnej i monitorowanie prawidlowego jej dziatania,

- Zgrywanie i archiwizacja materialéw video z systemu monitoringu przemystowego,
15,
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publikacja wydarzen w Internecie m.in. Youtube, Google,
przygotowanie i aktualizacja materialéw graficznych i video oraz ich publikacja na
ekranach reklamowych,

- przygotowanie, dystrybucja newsletter’a,
- obrobka zdje¢ i video na potrzeby internetu,
- Zgrywanie, montaz i archiwizacja materialéw video wydarzen kulturalnych CKiS.

Warunki pracy:

stanowisko: specjalista/specjalistka ds. promocji i marketingu,

Wwymiar czasu pracy: pelen etat,

miejsce $wiadczenia pracy: Centrum Kultury i Sztuki w Koninie i subregion koninski,
planowane zatrudnienie: od dnia 1 maja 2024 roku,

swiadczenia socjalne,

udziat w ciekawych wydarzeniach kulturalnych,

dobra atmosfera pracy,

nabycie doswiadczenia zawodowego w sektorze kultury.



VIIL. Wymagane dokumenty:

1. €N,

2. kserokopie $wiadectw pracy potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe,

3. kopia dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych, kopie dodatkowych Swiadectw,
dyploméw lub zaswiadczenie ze szkoly wyzszej potwierdzajace, ze kandydat studiuje
na danym kierunku studiéw,

4. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

5. wiasnorgcznie podpisane przez kandydata oswiadczenie, ze kandydat nie zostat skazany
prawomocnym wyrokiem za przestepstwo lub przestgpstwo karno-skarbowe,

6. klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy, dotyczaca przetwarzania danych
osobowych (RODO) wraz z o$wiadezeniem 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych.

Kserokopie dokumentéw aplikacyjnych, o ktérych mowa wyzej powinny byé poswiadczone
przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem poprzez umieszczenie na kserokopii zwrotu
»Stwierdzam zgodnoéé z oryginalem”, miejscowo$¢, data, czytelny podpis.

W celu utatwienia kontaktu z kandydatem oferta powinna zawiera¢ dane adresowe (w tym adres
poczty elektronicznej) i telefoniczne, niezbedne do poinformowania o dalszym postepowaniu.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny opatrzony wlasnorgcznym podpisem.

VIII. Warunki udzialu w naborze:

Warunkiem udziatu w naborze jest zlozenie pisemne;j oferty wedlug wytycznych i w terminie
przewidzianym w ,,Ogloszeniu o naborze na stanowisko Specjalisty/Specjalistki ds. promocji i
marketingu”.

IX. Termin i miejsce skladania ofert:

Oferty nalezy sktada¢ osobigcie w siedzibie Centrum Kultury i Sztuki w Koninie, ul. Al. 1 Maja
7a, 62-510 Konin lub przestaé poczitg na adres: Centrum Kultury i Sztuki w Koninie, Al 1
Maja, 62-510 Konin w terminie do 16 kwietnia 2024 r., do godz. 15.00

Oferty winny zostaé ztozone w zaklejonych kopertach z dopiskiem: . Nabor na stanowisko
Specjalisty/Specjalistki ds. promocji i marketingu”.

Decyduje data i godzina wplywu do Centrum Kultury i Sztuki w Koninie. Aplikacje, ktdre
wplyng do Centrum Kultury i Sztuki w Koninie po wyzej okreslonym terminie i godzinie nie
beda rozpatrywane.

X. Informacje dodatkowe:

1. Naboér przeprowadzi Komisja,
2. Komisja sktada sie z 3 0s6b, w skladzie:



a) Justyna Katuzynska-Markocka — Przewodniczaca Komisji,
b) Malgorzata Wojciechowska - Cztonek Komisji,
¢) Katarzyna Szumigalska — Cztonek Komisji,

3. Komisja dokona analizy spetnienia przez kandydatéw wymogow formalnych zawartych
W ogloszeniu, a takze sprawdzi merytoryczng wiedze i umiejetnosci kandydata.

4. Do zadat Komisji naleza:

a) otwarcie postepowania oraz otwarcie ofert, ktére wplynely do Centrum Kultury
i Sztuki w Koninie w przewidzianym w ogloszeniu terminie,

b) ocena wstepnej dokumentacji pod katem spetniania wymogéw formalnych,

¢) przeprowadzenie kolejnych etapow postepowania z kandydatami, ktoérzy
spetnili wymogi formalne wynikajace z ogloszenia,

5. Etapami postgpowania s3:

a) weryfikacja ztozonych dokumentow pod katem formalnym,

b) przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej i sprawdzenie praktycznych
umiejetnosci kandydatow,

¢) ocena kandydatow,

d) wybér kandydata/kandydatow,

6. Do II etapu, tj. rozmowy kwalifikacyjnej zostana zakwalifikowani wybrani kandydaci,
ktorzy prawidtowo i w terminie zlozyli oferty spelniajagce wymogi formalne.

7. Kandydaci zakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
telefonicznie lub za pomocy poczty elektronicznej o terminie przeprowadzenia
rozmowy kwalifikacyjnej.

8. Brak stawiennictwa kandydata w Wyznaczonym terminie oznacza jego rezygnacje i nie
blokuje dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

9. Komisja podejmuje decyzj¢ o wyborze kandydata po przeprowadzeniu rozmow
kwalifikacyjnych, zwykla wiekszoscig glosoéw, w glosowaniu jawnym.

10. Dyrektor Centrum Kultury i Sztuki w Koninie podejmuje ostateczng decyzje o
zatrudnieniu uczestnika naboru.

11. Postepowanie moze zosta¢ uniewaznione na kazdym etapie postepowania albo tez
zakoniczy¢ si¢ niewylonieniem zadnego z uczestnikéw wobec niespetnienia przez nich
wymogdéw dotyczacych stanowiska specj alisty/specjalistki ds. promocji i marketingu.

12. Kandydat wybrany na stanowisko specjalisty/specjalistki ds. promocji i marketingu
zostanie poinformowany o wyniku naboru telefonicznie lub za pomocg poczty
elektronicznej, w celu dokonania niezbednych formalnosci do zatrudnienia na ww.
stanowisku.

13. Informujemy, ze nie zwracamy przestanych dokumentéw. Dane osobowe beda
przetwarzane do momentu zakoficzenia prowadzenia procesu naboru i nie dtuzej niz
przez okres trzech miesiecy od zakonczenia naboru, nastepnie ulegng komisyjnemu
Zniszczeniu.

14. Informacja o wyniku naboru bedzie takze umieszczona niezwlocznie po jego
zakonczeniu na www.ckis.konin.pl oraz na BIP,

Konin, dn. 5 kwietnia 2024 .




