Wyjatkowy staz z zatrudnieniem w Gminnym Osrodku Kultury w Osiu!

Stanowisko: Koordynator/ka biura — Specjalista/ka ds. administracyjnych i organizacji wydarzen
Planowane rozpoczecie stazu: czerwiec 2026 roku

Czas trwania: 3 miesigce, wymiar: peten etat, zmiany w godz. 7-15 oraz 11-19.

Zadania na stazu — czego bedziesz sie uczyc i za co docelowo bedziesz odpowiadac jako osoba
zatrudniona?

e Prowadzenie biura, kompleksowa obstuga osdb korzystajacych z oferty GOK
i wspodtpracujacych z GOK — bezposredni kontakt, obstuga telefoniczna oraz mailowa;

e Koordynowanie zaje¢ (zajmuje sie tym wiecej osob) - zapisywanie osob na zajecia, prowadzenie
wymaganej dokumentacji, tworzenie harmonogramow;

e Monitorowanie zajec¢ — kwestie organizacyjne, ptatnosci;

e  Przygotowywanie wnioskow, uméw, archiwizacja dokumentéw, inwentaryzacja;

e Obstuga zamoéwien, wyszukiwanie ofert i partneréow handlowych, rozeznanie rynku;

e  Wspodtpraca z ksiegowoscig (przekazywanie dokumentow, faktur);

e Obstuga korespondencji tradycyjnej i e-doreczen, obstuga kalendarza;

e Pilnowanie i umawianie przeglagdédw budynkdéw, ktérymi administruje GOK;

e Tworzenie i promowanie wydarzen kulturalnych oraz materiatéw promocyjnych;

e Planowanie, koordynowanie wydarzen kulturalnych;

e Prowadzenie przygotowywanie sprawozdan;

e Wspdtpraca ze szkotami, organizacjami, instytucjami i stowarzyszeniami w celu organizowania zycia
kulturalnego mieszkancéw;

e Budowanie bazy firm, artystow, instruktoréw dziatajgcych na rzecz kultury

e  Kontakt z podmiotami zaangazowanymi w tworzenie wydarzen kulturalnych (artysci, agencje
artystyczne, animatorzy, itp.);

e  Przygotowywanie pism, wnioskéw oraz innej korespondenciji;

e Tworzenie scenariuszy wydarzen, sktadéw zaproszen, opisow;

e Uczestniczenie w pracach organizacyjnych zwigzanych z dziatalnoscig GOK;

e  Wsparcie dyrektora w biezgcych zadaniach organizacyjnych i administracyjnych.

Duzo tych obowigzkow? Nie przejmuj sie, wdrozymy Cie w nowe zadania, a dzieki dynamice pracy czas naprawde
szybko leci, a Ty duzo mozesz sie nauczyé. Wiele z powyzszych obowigzkéw bedziesz dzieli¢ z innymi
pracownikami — nie wszystko bedzie na Twojej gtowie.

Dlaczego warto przyjs¢ do nas na staz?

Na stazu oferujemy:

e Ciekawa prace z réznorodnymi zadaniami i wyzwaniami — u nas nie ma miejsca na nude;

e Dofaczenie do zgranego zespotu osrodka kultury, ktéry intensywnie sie rozwija, poszerza oferte i stawia
na kreatywnga petng zapatu do dziatania kadre;

e Mozliwos¢ wdrazania wtasnych pomystéow i wyprébowanych rozwigzan — jesli co$ bedzie dla nas
pomocne chetnie to przetestujemy, a Ty bedziesz odpowiadaé za wdrozenie;

e  Wsparcie ze strony opiekuna stazu, ktéry pomoze Ci wdrozy¢ sie w obowigzki, a takze pomoc catego
zespotu;

e  BARDZO DOBRE WARUNKI FINANSOWE (nie jest to staz z PUP) — naprawde bardzo dobre, stad tez mamy
konkretne wymagania;

e Wspodttworzenie oferty Gminnego Osrodka Kultury;

o Mozliwosé rozwoju zawodowego poprzez udziat w szkoleniach, kongresach, konferencjach, wizytach
studyjnych oraz prowadzenie wtasnych wydarzen;

e Uczestnictwo w wielu ciekawych wydarzeniach kulturalnych.



Co po zakonczeniu stazu?
Wspdlnie zdecydujemy czy bedziesz pracowac na %, %, czy na caty etat.

e Gwarantujemy 3 miesigce zatrudnienia po stazu z mozliwoscig wydtuzenia do 6 miesiecy, a jesli
naprawde polubisz tg prace i nasz zespot, a do tego sprawdzisz sie na tym stanowisku, powaznie
pomyslimy nad tym, abys zostat/a z nami na dluzej;

e Wynagrodzenie podstawowe + dodatek stazowy, Swiadczenie urlopowe;

e  Mozliwosé rozwijania swoich kompetencji i poszerzania wiedzy;

e Elastyczne godziny pracy.

Nasze oczekiwania:

e  Otwartos¢ na ludzi i nowe wyzwania, bardzo dobre zdolnosci interpersonalne;

e  tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktéw i budowaniu relacji;

e Dobra organizacja pracy, um. planowania i wyznaczania priorytetdw, zarzadzania czasem;

e Inicjatywa w dziataniu, dociekliwo$¢, um. wyszukiwania informacji i rozwigzywania problemoéw;

e Dobre zdolnosci adaptacyjne; um. wykorzystania dotychczasowych doswiadczen, kompetencji i wiedzy
w nowym $rodowisku pracy;

e Preferowane wyksztatcenie wyzsze (minimum $rednie petne), kierunki zw. z zarzadzaniem,
administracjg, itp. Duzo bardziej od dyplomu interesuje nas jednak to, co rzeczywiscie potrafisz;

e  Samodzielnos¢, kreatywnosé i umiejetnos¢ rozwigzywania problemoéw;

e tatwosc redagowania tekstow, pism, wnioskéw;

e Umiejetnosc pracy pod presjg czasu, nad wieloma zadaniami jednoczesnie;

e  Gotowos¢ do koordynowania i prowadzenia wydarzen kulturalnych;

e Dyspozycyjnosc, gotowosc do pracy popotudniami oraz w weekendy;

e  Prawo jazdy kat. B.

Nasze wymagania:

e Minimum 2 lata doswiadczenia na podobnym stanowisku, w pracy zwigzanej z organizacjg,
administracjg, planowaniem, logistykg (nieistotna jest branza - istotne jest to, co potrafisz
i czy potrafisz to zastosowa¢ w nowym miejscu), itp.; mile widziane listy polecajace.

Dlaczego to dla nas tak wazne? Docelowo bedziesz zajmowac stanowisko w duzej mierze samodzielne —
specyfiki pracy w osrodku kultury mozemy Ciebie nauczyé, ale dobre nawyki, organizacje pracy, inicjatywe
itp. musisz juz miedé.

e  Status osoby pracujgcej na podstawie umowy cywilno-prawnej, lub nieaktywnej zawodowo (osoba
niepracujaca, niezarejestrowana w PUP, lub gotowos¢ do wyrejestrowania sie z PUP, jesli zdecydujemy
sie na Twojg kandydature), lub osoby zarabiajacej nie wiecej niz najnizsza krajowa — wymogi
podyktowane zewnetrznymi warunkami stazu.

Uwagal! Jesli nie masz doswiadczenia w pracy w sektorze kultury - po prostu przekonaj nas, ze doswiadczenie i
umiejetnosci, ktére posiadasz potrafisz przeniesé na nasz grunt.

Mile widziane:

e Doswiadczenie w dziataniach promocyjnych oraz organizacji wydarzen, eventow, zaje¢;
e Znajomos¢ jezykow obcych (czasem odwiedzajg nas zagraniczni turysci);

e Doswiadczenie w pozyskiwaniu sSrodkdw na organizacje wydarzen;

e Znajomos$¢ programéw graficznych oraz narzedzi Al.



To stanowisko idealne dla ludzi dobrze zorganizowanych, kreatywnych, otwartych i petnych pasji oraz checi do
rozwijania lokalnej kultury. Szukamy kogos, kto z petnia energii bedzie pracowac w naszym zespole i wspdlnie z
nami zadba o to, aby nasz osrodek w dalszym ciggu preznie sie rozwijat i zawsze byt miejscem do ktérego odbiorcy
przychodzg z ciekawoscig i usmiechem. Mile widziane osoby o nieszablonowym podejsciu, zdolne do wspétpracy
z lokalng spotecznoscig oraz innymi organizatorami wydarzen.

Zapraszamy do udziatu w rekrutacji!

Czekamy na Twoje zgtoszenie, ktére powinno zawierac:

e CVz aktualnym adresem mailowym i telefonem kontaktowym, zawierajgce opis: dotychczasowej drogi
zawodowej, posiadanych kwalifikacji i umiejetnosci — wskaz te obszary, ktére Twoim zdaniem beda
najbardziej przydatne w odniesieniu do oferty stazu.

e List motywacyjny — moze by¢ w formie tradycyjnego listu, lub jesli wolisz w formie krétkiego wideo (nie
trwajacego wiecej niz 2 minuty, opublikowanego na YouTubie, lub innej platformie umozliwiajacej jego
obejrzenie on-line), w ktérym kandydat/ka opowie, dlaczego chciatby podja¢ staz wtasnie u nas; jesli
wybierzesz tg forme przeslij link do nagrania.

CV powinno by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Wsréd kandydatow/ek szukamy osoby, ktéra naprawde chciataby przyj$é na staz wtasnie do GOK,
a nie na jakikolwiek staz — bedziemy to weryfikowac podczas rozméw. Ten staz moze by¢ dla Ciebie
przepustkag do naprawde fajnej, cho¢ wymagajacej, ale przez to ciekawej i rozwojowej pracy.

Duzo tekstu do przeczytania? Jesli nadal czytasz te oferte to znaczy, ze na pewno posiadasz kilka z tych
cech, na ktérych nam zalezy!

Jak zgtosic¢ swojg kandydature na staz?

Dokumenty nalezy przesyta¢ mailowo na adres dyrektor@gokosie.pl, lub sktadaé osobiscie w siedzibie
Gminnego Osrodka Kultury w Osiu (ul. Rynek 2, 86-150 Osie) do dnia 20 maja 2026, do godziny 15:00.
Nie czekaj na ostatni moment!

Informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami/tkami; wybrane osoby zostang
zaproszone na rozmowy rekrutacyjne.

Masz pytania? Skontaktuj sie z nami!



