Ogtoszenie

Poszukujemy osoby chetnej do pracy w Miejskim Domu Kultury w Sulejowku na stanowisku
ds. obstugi sekretariatu i promoc;ji

Miejski Dom Kultury w Sulejéwku to instytucja preznie dziatajgca w segmencie organizacji zaje¢ dla
dzieci, mtodziezy i dorostych oraz wydarzen artystycznych. Do naszego zespotu poszukujemy osoby,
ktéra bedzie chciata nas wesprzeé w dziataniach promocyjnych, ale rowniez w obstudze sekretariatu.
Nasz zespdt jest maty ale zgrany i profesjonalny. Organizujemy zycie kulturalne od poniedziatku
do soboty, dlatego oferta obejmuje réwniez prace w weekendy.

0Od kandydatek/ow nie wymagamy duzego doswiadczenia i umiejetnosci, chociaz ich posiadanie bedzie
atutem. Liczymy ze bedziecie chcieli sie u nas rozwija¢ zawodowo. Gwarantujemy mitg atmosfere, duzo
pracy, satysfakcje i pomoc. Chetnych prosimy o ztozenie CV, mile widziany list intencyjny.

Do obowigzkdéw osoby zatrudnionej na stanowisku ds. promocji i obstugi sekretariatu naleze¢ bedzie
realizacja dziatan promocyjnych i komunikacyjnych oraz obstuga sekretariatu w zakresie
nastepujacych zadan:

1. obstuga klientéw MDK w tym informowanie o ofercie;

2. dokonywanie zapisu klientéw na zajecia oraz sprzedazy oferty MDK;

3. obstuga kasy fiskalnej oraz ptatnosci gotowkowych i bezgotéwkowych;

4. obstuga systemu sprzedazy Strefa Zajeg;

5. wspéttworzenie i wdrazanie strategii promocyjnej i komunikacyjnej, w tym koordynacja
dziatan promocyjnych i informacyjnych zwigzanych z dziatalnoscig programowa instytucji;

6. prowadzenieirozbudowa kanatow Social Media (m. in. Facebook, Instagram, YouTube), w tym
wspoéttworzenie tresci video, redagowanie i publikowanie tekstéw informacyjnych
i promocyjnych we wspétpracy z zespotem oraz tworzenie materiatow wizualnych;

7. wspbtpraca z zespotem instruktorskim przy tworzeniu materiatdw promocyjnych;

obstuga strony www.mdksulejowek.pl, w tym redakcja i biezgce administrowanie tresciami;

9. planowanie, organizacja i koordynacja reklamy zewnetrznej MDK, w tym druk ulotek
i plakatow;

10. przygotowywanie i wysytka newslettera;

11. wspodtpraca przy opracowywaniu materiatéw promocyjnych, programoéw, plakatéw i nagran,
w tym redakcja tekstow;

12. wspodtpraca z fotografami i innymi podwykonawcami oraz wspdtpracownikami w zakresie
przygotowania materiatéw promocyjnych;

13. analiza skutecznosci prowadzonych dziatan;

14. dbatos¢ o spdjnosé przekazu we wszystkich materiatach i kanatach komunikacji oraz
0 pozytywny wizerunek MDK;

o

Kogo szukamy?
e Szukamy osoby, ktdra niekoniecznie posiada doswiadczenie, ale ma ogromne checi do uczenia
sie.
e Szukamy osoby komunikatywnej i zorganizowanej, ktéra wykazuje sie samodzielnoscia,
wysoka kulturg osobistg, swobodnie nawigzuje kontakty i lubi prace zespotowa.
e Osoby chetnej do pracy réwniez w soboty;

Nasze wymagania:
e wyksztatcenie Srednie lub wyzsze



dobra obstuga komputera w tym: postugiwanie sie programami komputerowymi takimi jak
przegladarka internetowa, edytor tekstéw, kalendarz, dysk;

kreatywno$¢ w zakresie dziatan promocyjnych;

swoboda poruszania sie w sSrodowisku medidw spotecznos$ciowych;

poprawne postugiwanie sie polszczyzng;

lekkie pidro i umiejetnosc tworzenia tekstdw opisujgcych naszg oferte;

umiejetnosé pracy w zespole;

wysokie zdolnosci komunikacyjne;

odpowiedzialnos¢, doktadnos¢ i dobra organizacja pracy wiasnej;

petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Mile widziane:

znajomos¢ CMS Joomlal

doswiadczenie na podobnym stanowisku (mile widziane doswiadczenie z instytucji kultury)
zmyst estetyczny;

znajomos¢ aktualnych trendow;

umiejetnosci obstugi kasy fiskalnej i prowadzenia sprzedazy.

Oferujemy:

stabilne warunki zatrudnienia w oparciu o umowe o prace na % etatu (20 godzin tygodniowo);
wynagrodzenie brutto: 2403,- 2500 plus dodatek stazowy;

prywatna opieka zdrowotna;

dziatania rozwojowe w ramach zgtoszonych potrzeb;

udziat w ciekawych projektach artystycznych;

ciekawg i petng wyzwan prace w Instytucji Kultury;

rozwdj zawodowy dzieki wspétpracy z doswiadczonym zespotem;

przyjazng atmosfere pracy.

Termin, miejsce i sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

N

Termin: do dnia 17 sierpnia 2026 r. do godziny 12:00;
Miejsce: Miejski Dom Kultury w Sulejowku, ul. Bogustawskiego 14;
Sposdb sktadania dokumentdéw: drogg elektroniczng przez e-doreczenia lub w formie
papierowe;.
Informacje dodatkowe:
a) Aplikacje, ktére wptyng po uptywie wskazanego terminu nie bedg rozpatrywane.
b) Po zakonczeniu procedury naboru dokumenty aplikacyjne, ktére nie zostang odebrane
przez kandydatéw w ciggu 1 miesigca, zostang zniszczone.
c¢) Informacja o wynikach naboru bedzie ogtoszona na stronie BIP. Informacje
telefoniczne nie bedg udzielane.
d) Zastrzegamy sobie prawo odwotania lub przedtuzenia procedury naboru.
e) Informujemy, ze skontaktujemy sie wybranymi kandydatami.
f) Zastrzegamy sobie prawo do niewybrania zadnego z kandydatow.
g) Klauzula informacyjna do ogtoszenia rekrutacyjnego znajduje sie pod adresem:
https://www.bip.mdk.sulejowek.pl/

Sulejowek, 24.07.2026 .


https://www.bip.mdk.sulejowek.pl/

