HEVELIANUM

Jesli wspotodpowiedzialnos$é¢ i wspotdecydowanie, wiarygodnosgé,

innowacyjnosc i dostrzeganie mozliwosci, ciagta chec rozwoju i praca z pasja

to wartosci, ktore sa Ci bliskie, zostan czescia naszego Zespotu!

Dyrektor Hevelianum na podstawie art. 11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tj.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.) ogtasza

nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

SPECJALISTA/SPECJALISTKA DS. ORGANIZACJII WYDARZEN

Podstawowe obowigzki:

planowanie, kompleksowa organizacja i koordynacja wydarzen Hevelianum, w
tym: opracowywanie harmonogramow, preliminarzy i koncepcji kreatywnych
wydarzen.

wspoétpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Hevelianum w zakresie
realizacji wspolnych projektow i dziatalnosci biezacej.

wspotpraca oraz koordynacja z podwykonawcami w zakresie ustug zlecanych
na zewnatrz.

nadzér nad obecnoscig Hevelianum w wydarzeniach zewnetrznych, takich jak:
wystawy, targi, konferencje.

kosztorysowanie, negocjowanie i przygotowywanie umoéw oraz rozliczanie
projektow.

planowanie dziatan technicznych w ramach organizowanych eventéw.

kontakt z kontrahentami i obstuga posprzedazowa.

wsparcie projektow z zakresu marketingu, komunikacji oraz dbanie
o identyfikacje wizualng Hevelianum.

przygotowywanie raportdw, podsumowan oraz niezbednej dokumentacji
z prowadzonych dziatan.

wykonywanie innych zadan oraz polecen bezposredniego przetozonego.

Wymagania:

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze.

minimum 2-letnie do$wiadczenie w obszarze organizacji i eventow.
doswiadczenie we wspodtpracy z podwykonawcami: agencje eventowe, agencje
reklamowe, agencje marketingowe.

doswiadczenie w realizacji procesdow zakupowych (poréwnywanie ofert, wybor
dostawcow, opiniowanie i nadzorowanie zawarcia umow).

wysokie zdolnos$ci organizacyjne i planowania.

zdolnosci negocjacyjne.

zdolnosci komunikacyjne i umiejetnos¢ pracy w zespole.

znajomos¢ j. angielskiego w stopniu komunikatywnym.
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HEVELIANUM

doswiadczenie w pracy w instytucjach kultury bedzie dodatkowym atutem.
prawo jazdy kat. B.

Oferujemy:

ciekawg i inspirujgca prace w cenionej i rozwijajgcej sie instytucji,

udziat w budowaniu marki Hevelianum na rynku,

mozliwo$¢ wdrazania wtasnych pomystow,

duzg samodzielno$¢ i odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania,

stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o prace: pierwsza umowa O prace
zawierana jest na czas okreslony, maksymalnie na 6 miesiecy; po tym okresie
mozliwe jest zawarcie kolejnej umowy o prace,

wymiar czasu pracy: petny etat, 40 godz. tygodniowo (w przypadku oséb z
niepetnosprawnoscia, zgodnie z odrebnymi przepisami),

wynagrodzenie uzaleznione od posiadanego doswiadczenia i kompetencji:
4500-5500 zt brutto. Wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z Rozporzadzeniem
Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikdw samorzadowych, dodatek stazowy, dodatkowe wynagrodzenie
roczne,

przewidywany termin zatrudnienia: kwiecien 2023 r.

Wymagane dokumenty:

CV wraz ze zdjeciem,

mile widziane referencje,

kserokopie/skany dokumentéow kwalifikacyjnych, swiadectw pracy,
dyplomow ukonczenia studiow, itp.,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,
$§cigane z oskarzenia publicznego lub umysSine przestepstwa skarbowe
(w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie
do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego),
oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje
sie nie wykonywa¢ zaje¢ tozsamych, pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi
z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach,

osSwiadczenie z wtasnorecznie podpisang klauzulg: ,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez Hevelianum z siedzibg przy
ul. Gradowej 6, 80-802 Gdansk, w celu realizacji obecnego procesu
rekrutacji. Jestem sSwiadomy/a prawa dostepu do tresci swoich danych
oraz ich poprawienia. Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne dla
potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawg z 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2018 poz. 1000)".

Inne istotne postanowienia dotyczace rekrutacji:

informacje o prowadzonym postepowaniu oraz jego wynikach beda
upowszechniane w BIP oraz na tablicy ogtoszen w biurze Hevelianum
(ul. Gradowa 6, 80-802 Gdansk),
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HEVELIANUM

nadestane oferty nie beda odsylane do nadawcow, peina
dokumentacje nalezy sktada¢ email-em, osobiscie lub poczta w
kopertach 2z dopiskiem ,praca: specjalista ds. organizacji
wydarzen” pod adresem: Hevelianum, ul. Gradowa 6, 80-802
Gdansk, (decyduje data wplywu do Jednostki), w terminie do
24 lutego 2023 r., do godz. 14:00,

w rekrutacji beda braty udziat tylko aplikacje nadestane

z wszystkimi wymaganymi dokumentami,

informacji telefonicznych udziela Mirostawa Kobeszko, tel. (58) 300 08 42
wew. 34,

dokumenty potwierdzajqce staz pracy lub kompetencje nabyte w trakcie
pracy lub nauki za granicqa muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski
przez ttumacza przysiegtego,

dokumenty potwierdzajace staz pracy winny jednoznacznie wskazywacd
okres zatrudnienia oraz charakter stosunku prawnego, na podstawie
ktérego Swiadczona byta praca za granica.

Informacja o wskazniku zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych
w Hevelianum:

W miesigqcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze,
wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w jednostce jest nizszy niz
6%,

w zwigzku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach
urzedniczych, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie ona w gronie nie
wiecej niz pieciu najlepszych kandydatéw wytonionych przez komisje,
kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z wyzej wymienionego uprawnienia
powinien ztozy¢ wraz z dokumentami kopie dokumentu potwierdzajacg
niepetnosprawnosc.

Klauzula informacyjna:

administratorem danych osobowych oséb biorgcych udziat w procesie
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) jest Hevelianum z siedzibg przy
ul. Gradowej 6, 80-802 Gdansk; dane osobowe przetwarzane bedq w celu
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (: Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.),
kazda z 0sOb biorgcych udziat w procesie rekrutacji posiada prawo dostepu
do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, przekazywania danych a takze prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania oraz do przenoszenia danych,

kazda z os6b biorgcych udziat w procesie rekrutacji posiada prawo do
ztozenia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

kazda z os6b biorgcych udziat w procesie rekrutacji posiada prawo
cofniecia zgodny na przetwarzanie danych, jednakze po zakonhczeniu
procesu rekrutacji dane osobowe o0so6b, ktéore biorg udziat w procesie
rekrutacji bedq przechowywane,
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HEVELIANUM

podanie danych osobowych jest dobrowolne - w przypadku ich nie podania
oferta pracy nie zostanie uwzgledniona w procesie rekrutacji,

podane dane przetwarzane bedq przez 3 miesigqce od dnia zakonczenia
rekrutacji i nie bedg przekazywane do krajow trzecich ani ujawniane
innym odbiorcom, chyba, Zze obowigzek taki wyniknie z zgadan organdéw
posiadajgcych stosowne umocowania prawne,

szczegbtowych informacji odnoszacych sie przetwarzania danych
osobowych udziela Inspektor Ochrony Danych Osobowych, z ktérym
nalezy kontaktowac sie osobiscie w siedzibie administratora danych
osobowych.
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