OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO PRACY

Jednostka ogtaszajgca: Centrum Spotkania Kultur w Lublinie, Plac Teatralny 1, 20-029 Lublin
Numer oferty: 11/2023

Oferowane stanowisko: specjalista ds. obstugi widza

Data ogtoszenia naboru: 15.11.2023 r.

Termin sktadania dokumentow: 27.11.2023 r.

1. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) miejsce $wiadczenia pracy — Lublin,

b) forma zatrudnienia — umowa o prace, w systemie rownowaznym,
c) wymiar czasu pracy — etat,

d) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

2. Zakres podstawowych obowigzkéw na stanowisku:

a) kompleksowa koordynacja prac zwigzanych z obstuga widza,

b) obstuga sprzedazy biletdw,

c) telefoniczna i mailowa obstuga widzéw, w tym: wstgpna rezerwacja biletow (indywiduainych
i grupowych), udzielanie szczegdtowych informaciji dotyczacych repertuaru CSK, zmiany terminow
odwotanych wydarzen, ich lokalizacji w przestrzeniach CSK, wyboru najkorzystniejszych miejsc na
widowni itp.,

d) administrowanie systemu IKSORIS, wprowadzanie biletéw do systemu sprzedazy (tworzenie
cennikéw, kategorii miejsc, rodzajow biletéw itp.),

e) wspéipraca z dodatkowym, zewnetrznym kanatem dystrybucji biletéw, jej uruchamianie,
koordynacja, nadzér,

f) wspbtpraca z kontrahentami zewnetrznymi w zakresie dystrybucii biletdw, wspottworzenie uméw,
wprowadzanie ustalonych miejsc,

g) koordynacja rezerwacji pokoi goscinnych w CSK,

h) sporzadzanie analiz, raportéw dotyczacych sprzedazy biletow: kontrola merytoryczna faktur,
rachunkow i rozliczen.

3. Wymagane kwalifikacje i umiejetnosci:

a) wyksztatcenie min. $rednie,

b) znajomo$¢ ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturainej oraz ustawy prawo
zamoéwien publicznych,

c) komunikatywnos¢ i tatwo$¢ nawigzywania kontaktow,

d) umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu,

e) doktadno$¢ i sumienno$é w wykonywaniu powierzanych zadan,

f) bardzo dobra znajomos¢ pakietu Office (Excel, Word, PowerPoint),

g) znajomos¢ j. angielskiego w stopniu co najmniej komunikatywnym,

h) inne:

- dobra organizacja czasu pracy,

- wysoka kultura osobista,

- dyspozycyjnosé i gotowos¢ do pracy w weekendy,

- niekaralnosé za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

4. Wymagane dokumenty

a) na etapie | — sktadanie aplikacji: -
-CV,

- list motywacyjny,



- wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata (wg wzoru z zatacznika nr 1 do ,Regulaminu
otwartego naboru”),

b) na etapie |l — rozmowa kwalifikacyjna:

- kserokopie dokumentéw po$wiadczajgcych wyksztatcenie,

- kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach,

- kserokopie innych dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje lub umiejgtnosci.

5. Miejsce i forma skladania dokumentow:

a) osobiscie w Kancelarii Ogélnej CSK w zamknietej kopercie lub droga pocztowa, na adres:
Centrum Spotkania Kultur, plac Teatralny 1, 20-029 Lublin (z dopiskiem na kopercie ,REKRUTACJA
BPiOW OFERTA 11/2023"), do dnia 27.11.2023 r. (liczy sig¢ data wptywu do CSK),

b) drogg elektroniczng, na adres e-mail: rekrutacja@csklublin.pl do dnia 27.11.2023 .
do godz. 24:00 (decyduje data wptywu dokumentéw na serwer obstugujacy poczte CSK),
w tytule wiadomosci nalezy zaznaczy¢ ,REKRUTACJA BPiOW OFERTA 11/2023", dotaczajac 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 kandydatow.
Szczegbtowe zasady przeprowadzenia procesu rekrutacji zawiera:
Regulamin otwartego naboru — zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora Centrum Spotkania Kultur
w Lublinie nr L7 /2023 z dnia 15 listopada 2023 r.

DYREKTOR CSK
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INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH KANDYDATOW DO PRACY

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

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

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

(ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych — dalej jako RODO), uprzejmie informujg, 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 sig kontaktowa¢ pod adresem: iod@csklublin.pl

Cel i podstawy przetwarzania

Pafistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy bedg 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 Jit. a RODO), ktéra moze

zostaé odwotana w dowolnym czasie, w formie przestania informacji 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 Panstwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), ktora

moze zostaé odwotana w dowolnym czasie (jak wyzej).

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

Odbiorcy danych osobowych

Dane nie bedg udostepniane podmiotom zewnetrznym, z wyjatkiem przypadkéw przewidzianych

przepisami prawa oraz podmiotow, z ktérymi Administrator zawart umowe powierzenia

przetwarzania danych osobowych.

Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do

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

swoich danych do przysziych rekrutacji, wéwczas przechowywane beda jeszcze przez okres dwoch

lat.

Prawa osob, ktorych dane dotycza

Na podstawie i z zastrzezeniem ograniczen wynikajgcych z art. 15-22 RODO majg Panstwo:

1) prawo dostepu 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 usuniecia danych osobowych;

5) prawo do cofniecia zgody, ktéra nie ma wptywu na zgodno$é 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 oscbowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu pracy jest

niezbedne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych

jest dobrowolne.

Panstwa dane nie beda podlega¢ automatycznemu podejmowaniu decyzji w tym profilowaniu. Nie

beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych.




