OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO PRACY

Jednostka ogtaszajgca: Centrum Spotkania Kultur w Lublinie, Plac Teatralny 1, 20-029 Lublin
Numer oferty: 2/2024

Oferowane stanowisko: specjalista ds. obstugi klienta i sprzedazy

Data ogtoszenia naboru: 17.10.2024 r.

Termin sktadania dokumentéw: 31.10.2024 r.

1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) miejsce Swiadczenia pracy — Lublin,
b) forma zatrudnienia — umowa o prace, w systemie réwnowaznym,
c) wymiar czasu pracy — etat,
d) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

2. Zakres podstawowych obowiazkéw na stanowisku:

a) przygotowywanie i realizacja planéw sprzedazowych,

b) aktywna sprzedaz ofert ustug CSK, réwniez w siedzibie klienta,

c) przygotowanie oraz prezentowanie klientom ofert sprzedazowych ustug CSK,

d) podejmowanie dziatars zmierzajgcych do pozyskiwania nowych klientow,

e) tworzenie i prowadzenie baz danych klientéw,

f) utrzymywanie kontaktéw i dobrych relacji z instytucjami, partnerami i podmiotami
zewnetrznymi kooperujgcymi z CSK,

g) wspdlpraca z innymi Biurami w. sprawie opracowania konceptu sprzedazowego
organizowanych wydarzen, -

h) koordynacja pracy i wspdlpraca z innymi komérkami organizacyjnymi CSK w zakresie
przygotowania i realizacji wydarzen,

i) dbanie o pozytywny wizerunek instytuciji,

J) prowadzenie dokumentacji zgodnie z procedurami obowigzujgcymi w CSK.

3. Wymagane kwalifikacje i umiejetnosci:

a) wyksztalcenie wyzsze,

b) min. 2-letnie do$wiadczenie w sprzedazy bezposredniej lub obstudze klienta,

c) znajomos¢ technik sprzedazy i negocjacii,

d) umiejetno$¢ budowania diugofalowych relagiji z klientami,

e) prawo jazdy kat. B,

f) znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym,

g) znajomosé pakietu office (Excel, Word, PowerPoint),

h) inne:

- niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

- wysoka kultura osobista,

- dyspozycyjnosé, gotowos¢ do pracy w weekendy i w trybie projektowym, zwigzanym
z organizacjq i realizacjg dziatan kulturalnych.

4. Wymagane dokumenty
a) na etapie | — skfadanie aplikacji:
-CV,
- list motywacyijny,
- wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata (wg wzoru z zatacznika nr 1 do
~Regulaminu otwartego naboru”);
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b) na etapie Il — rozmowa kwalifikacyjna:

- kserokopie dokumentéw po$wiadczajgcych wyksztatcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych kursach i szkoleniach,

- kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje lub umiejetnosci.

5. Miejsce i forma skiadania dokumentéw:

a) osobiscie w Kancelarii Ogélnej CSK w zamknietej kopercie lub drogg pocztowa, na
adres: Centrum Spotkania Kultur, plac Teatralny 1, 20-029 Lublin (z dopiskiem na kopercie
,REKRUTACJA BOK OFERTA 2/2024"), do dn. 31.10.2024 (liczy sie data wplywu do CSK),
b) drogg elektroniczng, na adres e-mail: rekrutacja@csklublin.pl do dnia 31.10.2024 r. do
godz. 24:.00 (decyduje data wptywu dokumentdéw na serwer obstugujacy pocztg CSK),
w tytule wiadomosci nalezy zaznaczy¢ ,REKRUTACJA BOK OFERTA 2/2024”, dotaczajgc
skany dokumentéw wymaganych w | etapie naboru.

UWAGA

CSK zastrzega sobie prawo kontaktu z wybranymi kandydatami jak réwniez prawo do zmiany
niniejszego ogtoszenia na kazdym etapie i prawo nie zawarcia umowy z zadnym z kandydatéw.
Szczegolowe zasady przeprowadzenia procesu rekrutacji zawiera:’
Regulamin otwartego naboru — zalacznik do Zarzadzenia Dyrektora Centrum Spotkania Kultur
w Lublinie nr A} 7...12024 z dnia 17 pazdziernika 2024 r.

DYREKTOR CSK

. Kigrojnik ™
Biura Opstydi Kiienta
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INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH KANDYDATOW DO PRACY

Na podstawie Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych — dalej jako RODO), uprzejmie informuje, ze:

Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Centrum

Spotkania Kultur w Lublinie z siedzibg pod adresem pl. Teatralny 1, 20-029 Lublin, reprezentowane

przez Dyrektora.

Inspektor ochrony danych

W sprawach ochrony danych osobowych mozna sie kontaktowa¢ pod adresem: iod@csklublin.pl

Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w

celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast

inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze

zosta¢ odwotana w dowolnym czasie, w formie przestania informaciji na adres: iod@csklublin.pl

Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (dotyczace m.in.

zdrowia) konieczna bedzie Paristwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODQ), kiéra

moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie (jak wyze;j).

Do przetwarzania danych osobowych upowaznia nas art. 22' Kodeksu pracy.

Odbiorcy danych osobowych

Dane nie beda udostepniane podmiotom zewnetrznym, z wyjagtkiem przypadkéw przewidzianych

przepisami prawa oraz podmiotéw, z ktérymi Administrator zawart umowe powierzenia

przetwarzania danych osobowych.

Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beds przechowywane do

zakonczenia procesu rekrutaciji, pod warunkiem, ze nie wyrazicie Panstwo zgody na przetwarzanie

swoich danych do przysztych rekrutacji, wowczas przechowywane bedg jeszcze przez okres dwoch

lat.

Prawa osoéb, ktérych dane dotycza

Na podstawie i z zastrzezeniem ograniczen wynikajacych z art. 15-22 RODO majg Paristwo:

1) prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych:;

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) prawo do usunigcia danych osobowych;

5) prawo do cofnigcia zgody, ktéra nie ma wplywu na zgodno$¢ przetwarzania danych przed jej

cofnieciem;

6) prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy jest

niezbgdne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych

jest dobrowolne.

Paristwa dane nie bedg podlega¢ automatycznemu podejmowaniu decyzji w tym profilowaniu. Nie

bedg przekazywane do panstw trzecich lub organizaciji migdzynarodowych.







