Dyrektor FLodzkiego Centrum Wydarzen oglasza nabér na wolne stanowisko
Specjalisty w Dziale Administracyjno-Organizacyjnym
w Lodzkim Centrum Wydarzen przy ul. Piotrkowskiej 87, 90-423 ¥.6dz

1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
Do gléwnych obowigzkéw osoby na tym stanowisku bedzie nalezalo:

e Prowadzenie sekretariatu LCW w tym:
- prowadzenie kalendarza spotkan dyrekcji LCW,
- obstuga spotkan LCW,
- obstuga poczty e-mail LCW oraz telefonu,
- wysytka korespondencji,
- korespondencja biezgca w zakresie realizowanych zadan,
- nadzor nad ksigzkg wejs¢ 1 wyjsc;

e Udzial w tworzeniu zarzadzefh, upowaznien, pelnomocnictw oraz innych aktow
wewngtrznych Centrum;

e  Wspdlpraca w przeprowadzaniu zamowien publicznych na ustugi w zakresie
administracyjno-organizacyjnych dziatalnosci Centrum;

e Wykonywanie zadan w zakresie monitoringu i biezacej sprawozdawczosci;
sporzadzanie raportow, zestawien 1 sprawozdan;

e Tworzenie i procedowanie uméw zawieranych na potrzeby funkcjonowania biura w
ramach zadan administracyjno-organizacyjnych;

o Opis merytoryczny faktur i rachunkéw za uslugi zwigzane z realizacjg zadan
administracyjno-organizacyjnych;

e Prowadzenie dokumentacji oraz ewidencja $rodkow trwaltych i wyposazenia LCW;

e Wspolpraca z organizatorami imprez i festiwali.

Wymiar zatrudnienia: pelny etat
Miejsce pracy: siedziba Lodzkiego Centrum Wydarzen
Rodzaj umowy: umowa o prace

2. Wymagania
a) wymagania niezbedne:

e min. 3-letnie do$wiadczenie na podobnym stanowisku;

o wyksztalcenie wyzsze;

o doskonala organizacja pracy, umiejetnosc¢ ustalania priorytetow i zarzadzania czasem,

o umiejetno$é¢ obshugi urzadzen biurowych oraz komputera (w szczegolnosci pakietu
Microsoft Office).

b) wymagania dodatkowe:

o znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu umozliwiajacym swobodng komunikacje;

e komunikatywnos$¢ i umiejetnosé pracy w zespole;

o dos$wiadczenie zwigzane z pracg w instytucji kultury badzZ organizacji NGO o profilu
kulturalno-spotecznym.



3. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys zawodowy (CV).

4, Wyzej wymienione dokumenty winny by¢ skladane przez osoby ubiegajace si¢ o
zatrudnienie, po umieszczeniu ogloszenia o organizowanym naborze na wolne stanowisko, w
formie pisemnej (w oryginale) w sekretariacie Lodzkiego Centrum Wydarzen w zamknietej
kopercie z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko gléwnego w Dziale Administracyjno-
Organizacyjnym w Lodzkim Centrum Wydarzen”

5. Dopuszcza si¢ skladanie dokumentow aplikacyjnych drogg elektroniczng, na adres mailowy:
biuro@lcw.lodz.pl, wpisujac w temacie wiadomoscei: ,,Rekrutacja”.

6. Termin skladania dokumentow: 22 lutego 2023 r. Aplikacje, ktére wplyna do Lodzkiego
Centrum Wydarzen po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.

7. Dokumenty aplikacyjne muszg zosta¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na
stanowisko glownego specjalisty ds. marketingu, prowadzonego przez Lodzkie Centrum
Wydarzen w Lodzi z siedzibg przy ul. Piotrkowskiej 87, 90-423 Lodz. Jednoczesnie oSwiadczam,
ze zostal-am/em poinformowan-a/y o przyslugujgcym mi prawie dostepu do tresci moich
danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie, jak
rowniez, ze podanie tych danych bylo dobrowolne.

(miejscowosc i data oraz podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

8. Niezaleznie od powyzszego, kandydat moze wyrazi¢ zgodg¢ na przetwarzanie danych
osobowych dla celow przysztych rekrutacji poprzez zawarcie dodatkowej klauzuli:

Dodatkowo zgadzam si¢ na przetwarzanie przez pracodawce danych osobowych zawartych w
moim zgloszeniu rekrutacyjnym dla celow przyszlych rekrutacyi.

(miejscowos¢ i data oraz podpis osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie)
p.o. Dyrektora
Lodzkiego Centrum Wydarzen
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Piotr Kurzawa



