Dyrekcja Teatru im. Stefana Jaracza w Olsztynie oglasza nabor na stanowisko:

Asystenta/ki dyrektora ds. organizacyjnych

Opis stanowiska/Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

ewidencjonowanie, nadzor i koordynacja obiegu korespondencji oraz przeptywu
informacji migdzy komorkami Teatru,

prowadzenie sekretariatu Teatru,

organizowanie spotkan stuzbowych dyrekeji i pracownikow Teatru,

prowadzenie terminarza spotkan dyrekcji,

dbanie o wizerunek Teatru 1 dyrekcji poprzez swojg postawe i uprzejmy stosunek do
klientow Teatru,

koordynacja i1 przygotowywanie sprawozdan miesigcznych z zadan zrealizowanych 1
planowanych przez Teatr,

archiwizacja dokumentacji oraz informacji prasowych dotyczacych Teatru

1 przekazanie do archiwum zaktadowego,

przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.

Nasze wymagania:

wyksztalcenie wyzsze,

co najmniej 2-letni staz pracy,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

znajomo$¢ obstugi komputera (w szczegolnosci programéw - pakiet MS Office) 1
urzadzen biurowych,

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie:

- Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

- Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

- Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE,

- Ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;.

wysoka kultura osobista 1 komunikatywnos¢,

dyspozycyjnos¢,

samodzielno$¢ planowania pracy wilasnej, terminowos¢ 1 skrupulatnos¢,
komunikatywny j. angielski

W realizowaniu wymienionych zadan pomoze Ci:

Znajomo$¢ specyfiki pracy w instytucji publicznej,

Umiejetno$¢ szybkiego reagowania i1 radzenia sobie ze zmieniajacymi si¢ warunkami,
Odnajdywanie si¢ w pracy pod presja czasu i w sytuacjach stresujacych,
Doswiadczenie w pracy z narzedziami i programami m.in. do obstugi korespondencji,
do prowadzenia elektronicznego terminarza spotkan,



Doswiadczenie w obstudze klienta,
Znajomo$¢ misji i celow dziatalno$ci, wydarzen biezacych Teatru, repertuaru etc.

To oferujemy:

Bezpieczne i stabilne warunki pracy (umowa o pracg, pakiet socjalny)

Praca w godzinami realizacji obowigzkow od poniedziatku do piatku w godzinach 8-
16 (oraz obecnos¢ podczas premier, spotkan zgodnie z ogloszonym wczesniej
repertuarem)

Wynagrodzenie skltadajace si¢ z podstawy w kwocie 6500 zt brutto 1 dodatku
stazowego

Oprocz podstawy wynagrodzenia i dodatkdow masz mozliwo$¢ otrzymania premii
uznaniowej.

Wdrozenie do pracy i wsparcie pomocnego i przyjaznego Zespotu

Rozwdj i1 poszerzanie horyzontow

Prestiz pracy w jednej z najbardziej znanej 1 liczacej si¢ instytucji kulturalnej na mapie
Warmii i Mazur

Doptata do programu Multisport

Swiadczenia socjalne dla pracownika w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych

Mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo—Pozyczkowe;j

Pakiet biletow znizkowych na spektakle naszego Teatru

Wymagane dokumenty:
1. CV
2. List motywacyjny
3. Oswiadczenie kandydata, ze wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych

osobowych na potrzeby rekrutacji na kandydata na stanowisko specjalista/ka ds.
marketingu Teatru im. Stefana Jaracza w Olsztynie zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych (RODO)

Dokumenty mozna wysta¢ droga e-mailowa na adres: kadry@teatr.olsztyn.pl, dostarczy¢

osobiscie w sekretariacie Teatru lub droga pocztowa na adres;

Teatr im. Stefana Jaracza w Olsztynie, ul. 1 Maja 4, 10-118 Olsztyn.

Termin sktadania dokumentow: do dnia 8 lutego 2026r. uwaga: nie decyduje data stempla
pocztowego.
Zastrzegamy sobie mozliwos¢ odpowiedzi tylko na wybrane oferty.
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Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych Kandydatéw na stanowisko
pracy:

1. Administratorem danych osobowych jest Teatr im. Stefana Jaracza w Olsztynie, ul. 1
Maja 4, 10-118 Olsztyn, tel.: (89) 527 59 58, e-mail
sekretariat.jaracza@teatr.olsztyn.pl (dalej: ADO).

2. ADO przetwarza dane osobowe Kandydatow w celu rozpatrzenia ztozonych
dokumentow rekrutacyjnych 1 skontaktowania si¢ z Kandydatem w celu
przeprowadzenia dalszej procedury naboru.

3. Podanie danych w zakresie imienia (imion) i nazwiska, daty urodzenia, danych do
kontaktu (dowolnie: adresu do korespondencji, adresu e-mail albo nr telefonu),
wyksztalcenia, kwalifikacji zawodowych, przebiegu dotychczasowego zatrudnienia
jest obowigzkowe 1 wynika z Kodeksu Pracy. Bedziemy przetwarza¢ te dane na
podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO), Natomiast podanie
dodatkowych, nieobowigzkowych danych, takich jak np.: zdjecia w CV zawierajacego
wizerunek, informacji o stanie zdrowia, o sytuacji rodzinnej, ekonomicznej,
spotecznej lub zainteresowaniach jest dobrowolne. Dane te bedziemy przetwarzaé na
podstawie wyrazonej przez Kandydata zgody zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 9 ust.
2 lit. a RODO. Niepodanie tych danych nie wykluczy Kandydata z prowadzonego
postgpowania rekrutacyjnego.

4. Czas przetwarzania danych osobowych:

a. w przypadku nie speiniania wymagan formalnych jego dokumenty zostang
niezwlocznie zniszczone,

b. w sytuacji spelnienia wymagan formalnych osobowe Kandydata beda
przechowywane przez okres 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z
osoba wyloniong w drodze naboru. Po uptywie ww. okresu dokumenty zostang
Zniszczone,

c. Dokumenty osob, ktére zostang pracownikiem witaczane sg do akt osobowych
1 bedg przetwarzane zgodnie z odrgbnymi przepisami prawa.

5. Informacja o wyniku naboru w zakresie imienia 1 nazwiska, miejsca zamieszkania
oraz uzasadnienia wyniku naboru udost¢pniania jest w Biuletynie Informacji
Publicznej ADO oraz na tablicy ogloszen w siedzibie ADO, w zwigzku z czym
odbiorcg danych osobowych Kandydata, moze by¢ kazda osoba, ktéra zapozna si¢ z
powyzsza informacja.

6. Dane osobowe Kandydata moga by¢ ujawniane podmiotom realizujagcym zadania na
rzecz ADO, takim jak dostawcy oprogramowania wylacznie w celu zapewnienia ich
sprawnego dziatania z zachowaniem zasad ochrony danych osobowych i1 poufnosci

przetwarzania.
7. Wyrazong zgode bedzie mozna wycofa¢ w dowolnym momencie w formie pisemne;j
wyslanej na adres siedziby ADO lub na adres e-mail:

sekretariat.jaracza@teatr.olsztyn.pl. Wycofanie zgody nie bedzie mialo wptywu na
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zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

Poza tym Kandydat posiada prawo dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usuni¢cia oraz ograniczenia ich przetwarzania. Kandydat ma prawo
wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, jezeli uzna, ze dane sg przetwarzane
niezgodnie z przepisami RODO.

ADO wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych do ktérego mozna kierowaé pytania w
zakresie przetwarzania danych osobowych na adres e-mail: iodo@teatr.olsztyn.pl lub
korespondencyjnie na adres siedziby ADO.



