Dyrektor Torunskiej Agendy Kulturalnej oglasza nabér
na stanowisko Specjalista ds. Public Relations

e  Stanowisko: Specjalista ds. Public Relations
¢ Liczba etatow: 1
e  Forma zatrudnienia: umowa o prace.

1. Wymagania obowiazkowe:
e wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: marketing, zarzadzanie, logistyka, rachunkowos¢,
e doswiadczenie w przygotowywaniu zapytan ofertowych dla realizowanych przez firme lub instytucje projektow,
e  doswiadczenie w przygotowywaniu i realizowaniu kosztoryséw i budzetow realizowanych przez firmg lub instytucje¢ projektdw,
¢  doswiadczenie w pozyskiwaniu i utrzymywaniu relacji z partnerami i podwykonawcami firmy lub instytucji,
e  Dbicgta obstuga komputera, w tym pakietu MS Office ze szczeg6lnym uwzglednieniem MS Excel,
®  znajomo$¢ podstaw prawa zamdwien publicznych,
®  co najmniej komunikatywna znajomosé jezyka angielskiego, w mowie i w pismie,
e  dobra organizacja pracy, skrupulatno$é, umiejetnosé pracy w zespole i samodzielnosé w podejmowaniu decyzji,
®  umiegj¢tnosé zarzadzania sytuacjg kryzysowa,
¢ umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
®  umiejetno$é wyszukiwania informacji w Internecie.

2. Wymagania dodatkowe (mile widziane):
®  znajomos¢ podstaw poligrafli, w tym najczesciej wykorzystywanych technik drukarskich,
¢ znajomo$¢ popularnych narzg¢dzi internetowych wykorzystywanych w pracy biurowej, np. dropbox, wetransfer,
e  prawo jazdy kategorii B.

3. Zakres obowigzkow:
*  wspdlpraca podwykonawcami w ramach realizowania biezacych dzialan promocyjnych instytucji,
® przygotowywanie zapytan ofertowych i budzetéw dla prowadzonych przez instytucje dziatan promocyjnych,
e  koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem materialéw promocyjnych instytucji — gadzetow, roll-upéw, baneréw, plakatow,
ulotek, wydawnictw etc.,
e nadzér nad wyposazeniem niezbgdnym do realizacji dziatann promocyjnych instytucji,
e realizacja biezacych zadafi promocyjnych i marketingowych instytucji,
e  wspolpraca z innymi dziatami instytucji,
e  wykonanie innych doraznych zadan zleconych przez Dyrektora Instytucji.
4. Wymagane dokumenty:
e CV oraz list motywacyjny.
e  dokumenty po$wiadczajgce posiadane kwalifikacje (kserokopie),
¢ dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe oraz wiedzg specjalistyczng i umiejetnosci (kserokopie),
e o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na danym stanowisku,
®  inne, ktére kandydat uwaza za wazne dla jego przyszlej pracy.

5. Termin i miejsce skladania ofert:
Wymagane dokumenty w zamknigtej kopercie ,,Konkurs na stanowisko — Specjalista ds. Public Relations” nalezy sklada¢ w terminie
instytucji badz listownie na adres: Toruniska Agenda Kulturalna, ul. Konopnickiej
13 ( I pigtro), 87-100 Torun (decyduje data wptywu do siedziby Torufiskiej Agendy Kulturalnej).

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych za
wartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002r., Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.).

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel.: 56 621-03-33.
6. Informacje o przebiegu naboru:

Informujemy, ze nadestanych i ztozonych ofert nie zwracamy. Jednoczesnie zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi tylko na wybrane
aplikacje. Wyniki naboru zostang podane do wiadomosci poprzez wywieszenie ich na stronie internetowej instytucji.



