Akademia Sztuk Pigknych w Katowicach

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

I.LKOMORKA ORGANIZACY|NA: Galeria ASP w Katowicach Rondo Sztuki

Il. NAZWA STANOWISKA: samodzielny referent ds. organizacyjnych

I1l. OPIS STANOWISKA PRACY:

1. Jakie czynnosci bedg wykonywane na stanowisku:

a) dziatania promocyjne zwigzane z programem Galerii ASP w Katowicach Rondo Sztuki

kontakt z drukarniami, wycena drukéw

wysytka zaproszeri i uzupetnianie listy odbiorcéw

obstuga portali spotecznosciowych Galerii ASP w Katowicach Rondo Sztuki
obstuga strony www Galerii ASP w Katowicach Rondo Sztuki, wdrazanie nowej
strony i przenoszenie archiwum

wspétpraca przy opracowaniu strategii promocyjnej Rondo Sztuki
pozyskiwanie patronéw medialnych od imprez w Rondzie Sztuki

nadzér nad dystrybucjg materiatéw promocyjnych Rondo Sztuki

kreowanie nowych sposobéw promocji imprez w Rondzie Sztuki

b) organizacja pracy biura

prowadzenie biezacej korespondencji, sporzadzanie pism, archiwizacja
kontakt z MZUiM i UM oraz posredniczenie miedzy MZUiM, UM, a ASP
kontakt z pracownikami pozostatych jednostek i dziatéw ASP

obstuga administracyjno-biurowa

obstuga programu Cogisoft

c)dziatania administracyjne i organizacyjne

pozyskiwanie dodatkowych $rodkéw na dziatalno$¢ kulturalng Ronda Sztuki
Dbanie o sprawny przebieg ustugi sponsorskiej

Pisanie wnioskéw dotyczacych dodatkowego finasowania

Zwigkszanie swoich kompetencji w zakresie dofinansowania dziatalno$ci
kulturalnej

kontakt oraz wspétpraca z firmg monitorujaca obiekt

zgtaszanie usterek oraz nadzorowanie procesu ich usuwania

organizacja pracy stazystéw, praktykantéw oraz wolontariuszy

d)dziatalno$¢ programowa

e wspdtpraca przy uktadaniu programu galerii Rondo Sztuki
e wspdtpraca z koordynatorami wystaw




e okreslenie zapotrzebowania technicznego, materiatowego, kontakt z obstuga
techniczng
e koordynowanie montazu, demontazu wystaw, przygotowanie wernisazu

2. Opis umiejgtnosci i predyspozycji jakimi musi wykaza¢ sie osoba na opisywanym
stanowisku:

e wysoka umiejetnos¢ organizacji pracy zapewniajaca prawidtowg i terminowa
realizacje zadar

e samodzielno$¢ w dziataniu

o  kreatywnos¢

e wysokie umiejetnosci komunikacyjne

e odpornos¢ na stres

e sumienne, dokfadne i terminowe wykonywanie zadar wynikajacych z
powierzonego zakresu obowigzkéw

e wiedza na temat specyfiki dziatalnosci spotecznosciowych oraz wykorzystanie
multimediéw do pozyskiwania tresci wspierajgcych realizacje zadania

® umiejetnos¢ pracy w zespole

® znajomos¢ projektéw kulturalnych i zorientowanie w biezgcej dziatalnosci
instytucji kulturalnych oraz mediéw zajmujacych sie tematykg kulturalng w
regionie.

IV. WYMAGANE WYKSZTALCENIE (w odniesieniu do czynnosci na stanowisku)

1. Poziom wyksztatcenia:
Student lub wyksztatcenie wyzsze licencjat lub magisterskie
2. Kierunek / profil

Studia humanistyczne — proponowane: Kulturoznawstwo, historia sztuki, psychologia,
socjologia — nauki spofeczne.

V. WYMAGANE DOSWIADZCZENIE

¢ Mile widziane doswiadczenie w instytucji kultury w postaci praktyk, staz lub
wolontariatu

¢ Doswiadczenie w pracy z obstugg klienta

e Doswiadczenie w postaci wspdtpracy przy projektach kulturalnych w dziedzinie
promocji, organizacji przedsiewzieé kulturalnych

VI. WYMAGANE UMIEJETNOSCI/ KWALIFIKACJE

1. Uprawnienia / licencje




2. Jezyki obce: angielski (mile widziany niemiecki lub francuski)
Studia podyplomowe/ kursy w dziedzinie:

Nie wymagane, ale mile widziane ukoriczone kursy np. w dziedzinie zarzgdzania w sektorze

kultury, pozyskiwanie $rodkéw na realizacje projektéw, technik wypetniania wnioskéw, kursy
z public relations, komunikagji interpersonalnej

4. Inne /[ podac jakie /
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Data i podpis Kierownika komérki organizacyjnej




