Akademia Sziuk Pieknyc!
w Hatowicach
40-074 Kaiowice, ub. Raciborska 37
tel. (032) 25169809, telfax (032) 261137

AKADEMIA SZTUK PIEKNYCH W KATOWICACH

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

[. KOMORKA ORGANIZACY|NA: Biuro Rektora

Il. NAZWA STANOWISKA: specjalista

[11. OPIS STANOWISKA PRACY:

1. Czynnosci, prowadzone na stanowisku: Prowadzenie dokumentacji projektu

inwestycyjnego Akademii, wspétfinansowanego ze srodkéw UE w zakresie promocji

i monitoringu projektu, w tym m.in.:

a.

QN o

opracowania strategii promocji w formie dokumentu w wersji drukowane;j

oraz elektronicznej;

wdrazanie strategii;

koordynacja dziatari promocyjnych;

dystrybucja dziatari i materiatéw promocyjnych;

monitorowanie wskaznikéw projektu oraz podejmowanie inicjatyw i przygotowanie
planu imprez kulturalnych, naukowo-dydaktycznych w celu uzyskania wskaznikéw;

f. - nawigzanie kontaktow ze spotecznosciy lokalng;

wprowadzanie dokumentéw ksiegowych i uméw do systemu komputerowego
Akademii;

gromadzenie, przechowywanie oraz przekazywanie do archiwum zakfadowego
dokumentacji projektu; | .'
monitorowanie przepiséw, zwigzanych z realizacja projektu; '

redagowanie pism, ofert, informacji reklamowych/promocyjnych;

organizacja konferencji prasowych;

organizacja dziatalnosci kulturalnej;

. pozyskiwanie srodkéw finansowych na prowadzenie w/w dziatalnosci, w tym

przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie zadania realizowanego ze srodkéw
pozostajgcych w dyspozycji ministra do spraw kultury i ochrony dziedzictwa
narodowego i innych.

2. Opis umiejetnodci i predyspozycji, jakimi musi wykazac sie osoba na opisywanym
stanowisku:

a.

b.

Umiejetnosd redagowania pism, ofert, informacji reklamowych oraz promocyjnych; .

‘a takze organizowania konferencji prasowych;

Umiejetno$c¢ organizowania i koordynacji dziatalnosci kulturalnej.



3. Opis wymagane]j wiedzy ze wskazaniem dziedzin:
a. Znajomos¢ przepiséw prawa i procedur, zwigzanych z realizacjg projektéw,
wspdtfinansowanych ze érodkéw UE.

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

1. Poziom wyksztalcenia: wyzsze.
2. Sugerowany kierunek/profil: administracja, dziennikarstwo i komunikacja
spoteczna, ekonomia, filologia, kulturoznawstwo, socjologia, zarzadzanie,

V. WYMAGANE DOSWIADCZENIE

Doswiadczenie nie jest wymagane, jednakze preferowane bedg osoby, posiadajace
doswiadczenie w sktadaniu wnioskéw oraz realizacji projektéw, wspétfinansowanych

z UE lub innych funduszy (np. Norweskiego), a takze osoby, posiadajgce dodwiadczenie
zawodowe w sektorze promocji.

VL INNE WYMAGANE UMIEJETNOSCI/KWALIFIKACJE

1. Dobra znajomos¢ jezyka angielskiego (mile widziana znajomos¢ innych jezykéw).

2. Posiadanie wiedzy, zwigzanej z obszarami dziatalnoéci Akademii Sztuk Pieknych
w Katowicach.

3. Umiejgtnos< pracy w zespole i dostosowania sie do norm i zasad obownqzwqcych
w wyzsze] uczelni artystycznej, Co
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Data i podpis Kierownika komdérki organizacyjnej,



