Akademia Sztuk Pieknych w Katowicach

KARTA OPISU STANOWISKA PRACY

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

11LNAZWA STANOWISKA: samodzielny referent ds. biurowych

H1.OPIS STANOWISKA PRACY:

1.

jakie czynnosci beda wykonywane na stanowisku:

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

2.

3.

4.

2.

- kontakt z drukarniami, wycena drukéw

- mailing i biezace uzupetnianie listy mailingowe;

- wysylka zaproszeri i uzupetnianie listy odbiorcéw

- obstuga portali spotecznosciowych Galerii ASP w Katowicach Rondo Sztuki
- obstuga strony www Galerii ASP w Katowicach Rondo Sztuki

- wspdltpraca przy opracowywaniu strategii promocyjnej Ronda Sztuki

- pozyskiwanie patronéw medialnych do imprez w Rondzie Sztuki

- nadzor nad dystrybucjg materiatéw promocyjnych Ronda Sztuki

organizacja pracy biura o
- prowadzenie biezacej korespondencji, sporzadzanie pism, archiwizacja
- kontakt z MZUiM i UM oraz poéredniczenie miedzy MZUiM, UM a ASP
- kontakt z pracownikami pozostalych jednostek i dziatéw ASP
- obstuga administracyjno-biurowa
- obstuga programu Cogisoft

dziatania administracyjne i organizacyjne
- kontakt oraz wspéipraca z firmg monitorujacg obiekt
- zglaszanie usterek oraz nadzorowanie procesu ich usuwania
- pozyskiwanie dodatkowych §rodkéw na dziatalno$¢ kulturalng Ronda Sztuki
- organizacja pracy stazystow, praktykantéw oraz wolontariuszy

dziatalnos¢ programowa
- wspdtpraca przy ukladaniu programu galerii Ronda Sztuki
- wspélpraca z koordynatorami wystaw
- okreslenie zapotrzebowania technicznego, materiatowego, kontakt z obstugg
techniczna,
- koordynowanie montazu, demontazu wystaw, przygotowanie wernisazu

opis umiejetnosci i predyspozycji jakimi musi wykaza¢ sig osoba na opisywanym

stanowisku:




- wysoka umiejetnos¢ organizacji pracy zapewniajaca prawidtows i terminowa realizacjg zadar
- samodzielno$é w dziataniu

- kreatywnodé

- wysokie umiejetnosci komunikacyjne

- odporno$d¢ na stres

- dyspozycyjno$¢ — praca w weekendy ;
- sumienne, doktadne i terminowe wykonywanie zadar wynikajacych z powierzonego zakresu |
obowiazkéw |
- wiedza na temat specyfiki dziatania serwiséw spotecznosciowych oraz wykorzystania
‘multimediéw do pozyskiwania tresci wspierajacych realizacjg zadania

- umiejetnos¢ wspodtpracy w zespole

- znajomos$¢ projektéw kulturalnych i zorientowanie w biezacej dziatalnosci instytucji
kulturainych oraz mediéw zajmujacych sig tematyka kulturalng w regionie

3. opis wymaganej wiedzy ze wskazaniem dziedzin:
- wiedza z zakresu: kuliuroznawstwa, promocji i PR, administragji

IV. WYMAGANE WYKSZTALCENIE (w odniesieniu do czynnosci na stanowisku)
1. Poziom wyksztafcenia:

Wyksztatcenie wyzsze magisterskie

2. Kierunek/ profil

Studia humanistyczne — proponowane: kulturoznawstwo, historia sztuki, nauki spoteczne etc.

V. WYMAGANE DOSWIADCZENIE {opis wymaganego do$wiadczenia jezeli jest wymagane)
- mile widziane dodwiadczenie w instytucji kultury w postaci praktyk, stazu lub wolontariatu

- doswiadczenie w postaci wspélpracy przy projektach kulturalnych w dziedzinie promocji,
organizacji przedsiewzie¢ kulturalnych

VL. INNE WYMAGANE UMIEJETNOSCI JKWALIFIKACJE
1. uprawnienia/ licencje
2. jezyki obce: jezyk angielski

3. studia podyplomowe/kursy — w dziedzinie:




Nie wymagane, ale mile widziane ukoriczone kursy np. w dziedzinie zarzadzania w sektorze
kultury, pozyskiwania $rodkéw na realizacjg projektéw, technik wypetniania wnioskéw, public

relations, komunikacji interpersonalnej

4. inne [podac jakie/

K%EROWNH{’QALEF{H

—_ Jion %ﬂ\"‘”
1§ .05 2012 y 1
........................................................ 2. -c - Ch '_'"’;b?u a
Data i podpis Kierownika kom8rki grdgré}ﬁzac%ﬁej




