Teatr Lalek Guliwer, samorzadowa instytucja kultury, osoba prawna, z siedzibg w Warszawie (02-548), ul. R6zana 16,

poszukuje osoby na stanowisko:

Koordynator/Koordynatorka pracy artystycznej i kancelarii

Miejsce pracy: Warszawa - Mokotow
Umowa o prace petny etat.

Szukamy osoby, ktdra lubi wyzwania i potrafi dobrze zorganizowac prace swoja i innych pracownikéw.

Do obowigzkéw osoby zatrudnionej na stanowisku Koordynator/Koordynatorka Pracy Artystycznej i Kancelarii naleze¢ bedzie koordy-
nowanie prac zespotu artystycznego, inspicjentdéw, pracownikéw obstugi widowni oraz wspétpraca z pozostatymi dziatami Teatru w
zakresie nastepujacych zadan:

e  Sporzadzania plandw préb, przedstawien, wydarzen artystycznych i edukacyjnych oraz harmonogramow pracy,

e  Wspotpraca z realizatorami i artystami w zakresie organizacji prob, spektakli, wydarzen w tym organizacja pobytu ze-
wnetrznych realizatorow i artystow,

e  Sporzgdzanie uméw cywilnoprawnych z realizatorami i artystami,

e  rozliczanie zespotu aktorskiego, artystow, realizatoréw i pozostatych pracownikéw z wykonanych zaje¢ w ramach za-
wartych umow,

e  Prowadzenie ewidencji czasu pracy aktoréw i inspicjentéw oraz pracownikéw obstugi widowni,

e  Organizacja przedstawien, wydarzen w siedzibie Teatru oraz wyjazdowych w kraju i za granica,

e Obstuga wszelkich formalnosci wynikajacych z umow licencyjnych i praw autorskich,

e  Prowadzenie sprawozdawczosci artystycznej,

e Obstuga kancelarii Teatru w tym obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz jej archiwizacja,

e Nadzdr nad wiasciwym obiegiem dokumentdéw, prowadzenie ksigzki korespondencji, rejestru uméw,

e  Sprawdzanie, rejestrowanie, przekazywanie do wiadomosci pracownikéw Teatru oraz przechowywanie wewnetrznych
aktéw normatywnych,

e Nadzdr nad wiasciwym przeptywem informacji, wspoétudziat w organizowaniu spotkan Dyrekcji.

Oczekujemy:

e  Samodzielnosci i bardzo dobrej organizacji pracy witasnej,

e  Wysokiego standardu wykonywania powierzonych czynnosci i zaangazowania w wykonywang prace,

e  tatwosc w dziataniu i podejmowaniu decyzji,

e  Komunikatywnosci i umiejetnosci budowania relacji,

e Wyksztatcenia wyzszego,

e  Doswiadczenia w pracy na podobnym stanowisku w instytucji kultury,

e Umiejetnos¢ pracy wielozadaniowej i pod presja czasu,

e Dobrej znajomosci pakietu MS Office,

e Wysokiej kultury osobistej.
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Mile widziane:

e  znajomos¢ jezyka angielskiego,
° zainteresowanie teatrem,

e  prawo jazdy kat. B

Co oferujemy w zamian:

e stabilne warunki zatrudnienia w oparciu o umowe o prace,

e wynagrodzenie brutto: 5.500,- 6.500,- zt w zaleznosci od doswiadczenia,
e $wiadczenia z ZFSS,

e  dziatania rozwojowe w ramach zgtoszonych potrzeb,

e ciekawg i petng wyzwan prace w Instytucji Kultury,

e rozwoj zawodowy dzieki wspdtpracy z doswiadczonym zespotem,

®  przyjazng atmosfere pracy,

Wymagane dokumenty:

e 7yciorys wraz z danymi kontaktowymi,

e list motywacyjny.
Termin, miejsce i sposéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

e  Termin: do dnia 7 listopada 2023 r.
e  Miejsce: Teatr Lalek Guliwer, ul. R6zana 16, 02-548 Warszawa — portiernia teatru w formie papierowej

drogg elektroniczng na adres email: info@teatrguliwer.pl

Informacje dodatkowe:

Aplikacje, ktére wptyng po uptywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane.

e  Po zakoriczeniu procedury naboru dokumenty aplikacyjne, ktére nie zostang odebrane przez kandydatéw w prze-
ciggu jednego miesigca, zostang komisyjnie zniszczone.

e Informacja o wynikach naboru bedzie ogtoszona wytacznie na stronie BIP Teatru; informacje telefoniczne nie beda
udzielane.

e  Zastrzegamy sobie prawo odwotania lub przedtuzenia procedury naboru w kazdym terminie.

e Informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami.

e  Zastrzegamy sobie prawo do nie wybrania zadnego z kandydatow.

e Klauzula informacyjna do ogtoszenia rekrutacyjnego znajduje sie na stronie Teatru pod adresem:

https://teatrguliwer.pl/rodo/ oraz na stronie BIP Teatru pod adresem: https://guliwer-bip.nowybip.pl/
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