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Akademia Muzyczna im. Stanistawa Moniuszki w Gdarisku
ogtasza konkurs na stanowisko

koordynator/koordynatorka ds. artystycznych w Biurze Wydarzen
(zastepstwo)

Zadania

e Organizacja, wspotorganizacja i kompleksowa koordynacja wydarzen artystycznych, w
szczegodlnosci koncertéw, recitali, spotkan i innych inicjatyw kulturalnych realizowanych
przez uczelnig,

e Prowadzenie biezgcej pracy biurowej, w tym obstuga telefonu, prowadzenie
korespondencji, przygotowywanie i porzgdkowanie dokumentacji,

e kreatywne wspéttworzenie koncepcji wydarzen artystycznych, proponowanie nowych
rozwigzan i inicjatyw oraz dbanie o ich atrakcyjng i profesjonalng realizacje,

e nawigzywanie i rozwijanie wspétpracy z podmiotami zewnetrznymi, w szczegdlnosci
instytucjami kultury, uczelniami, szkotami, urzedami, artystami i innymi partnerami,

e wspottworzenie i aktualizacja kalendarza koncertowego uczelni oraz koordynowanie
termindw i dziatan zwigzanych z jego realizacjg,

e przygotowywanie kosztoryséw wydarzen, zestawien finansowych, wykazéw i raportéw,

e przygotowywanie, wspéttworzenie i obstuga dokumentacji formalnej, w tym umaéw,

i innych dokumentéw zwigzanych z organizacjg wydarzen,

e tworzenie, aktualizowanie i zarzgdzanie bazami danych, zestawieniami oraz ewidencjami
dotyczacymi dziatalnosci Biura Wydarzen, z wykorzystaniem zaawansowanych funkcji
programu Microsoft Excel,

e przygotowywanie, redagowanie, korekta i publikowanie tresci na stronie internetowej
uczelni, w szczegdlnosci zapowiedzi koncertéw, opiséw wydarzen, informacji o
wykonawcach i komunikatéw organizacyjnych, z dbatoscig o poprawnos¢ jezykows,
stylistyczna i edytorska,

e wspotpraca przy przygotowywaniu materiatéw informacyjnych i promocyjnych oraz
wsparcie specjalistéw ds. promocji,

e udziat w wydarzeniach ogélnouczelnianych, réwniez poza standardowymi godzinami
pracy, zgodnie z harmonogramem wydarzen,

e aktywny udziat w projektach dodatkowych i inicjatywach realizowanych przez jednostke.

Nasze wymagania

o Wyksztatcenie wyzsze,

e doswiadczenie w pracy organizacyjnej, administracyjnej lub koordynacyjnej,

e znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie co najmniej éredniozaawansowanym (w
mowie i pi$mie),

e bardzo dobra znajomos$¢ pakietu Microsoft Office, w szczegdlnosci zaawansowana
znajomo$é programu Excel,

e umiejetnos¢ sprawnego wykorzystywania funkciji i narzedzi programu Excel do
porzadkowania, przetwarzania, analizowania i zestawiania danych, w szczegélnosci
dotyczacych kalendarza wydarzen, koncertéw, wykonawcoéw, wspoétpracownikéw, umow,
kosztéw i rozliczen,

e umiejetno$é przygotowywania kosztoryséw oraz zestawien finansowych,

e bardzo dobra znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie, umiejetno$é samodzielnego
redagowania i korekty tekstow oraz szczegélna dbatos¢ o poprawnosé jezykows,



stylistyczng, ortograficzng i interpunkcyjna tresci publikowanych na stronie internetowe;j
uczelni,

e uwazno$é, skrupulatno$é i doktadnos¢é w przygotowywaniu oraz weryfikowaniu
materiatow przeznaczonych do publikacji internetowej, w tym umiejetnosé
wychwytywania btedéw jezykowych, redakcyjnych i merytorycznych,

e sprawne postugiwanie sie narzedziami informatycznymi i gotowo$é do poznawania
nowych rozwigzan technologicznych.

Kluczowe kompetencje

e Samodzielno$é¢, odpowiedzialnos¢ i umiejetnosé wyznaczania priorytetéw,

e kreatywnos¢, inicjatywnos$c¢ i duze zaangazowanie w realizowane zadania,

e umiejetno$c¢ taczenia zmystu organizacyjnego i logistycznego z wrazliwoscig artystyczng
oraz zainteresowaniem kulturg i muzyka,

e bardzo dobra organizacja pracy wtasnej oraz umiejetnos¢ planowania i koordynowania
wielu zadan jednoczesnie,

e pozytywne nastawienie do rozwigzywania probleméw i poszukiwania nowych rozwigzan;

e umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu,

e elastycznos¢ i gotowos$é do podejmowania nowych wyzwan,

e komunikatywnos$¢, tatwos¢ nawigzywania kontaktéw oraz umiejetno$é prowadzenia
rozmoéw telefonicznych i budowania relacji z partnerami zewnetrznymi,

e skrupulatnosé, doktadno$é i dbatosé o prawidtowy obieg dokumentdéw oraz informaciji,

e uwaznos¢ i dbatosé o jakosé przygotowywanych materiatéw, w szczegélnosci tresci
przeznaczonych do publikacji internetowej,

e umiejetnos¢ efektywnego wykorzystywania narzedzi informatycznych i cyfrowych
usprawniajgcych organizacje pracy.

Dodatkowym atutem bedzie

e Znajomo$é programdw graficznych i narzedzi do przygotowywania materiatéw
promocyjnych,

e doswiadczenie w przygotowywaniu i realizacji transmisji internetowych oraz wydarzen
hybrydowych,

e doswiadczenie we wspotpracy z instytucjami kultury, Srodowiskiem artystycznym lub
akademickim.

Oferujemy
e Zatrudnienie w oparciu o umowe o prace na zastepstwo, w wymiarze petnego etatu,
e prace w mitej atmosferze w nowoczesnym biurze,
o telefon i laptop stuzbowy,
e dobrze skomunikowang, atrakcyjng lokalizacje pracy oraz parking dla pracownikéw,
e Swiadczenia socjalne,
e mozliwos¢ przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie,
e mozliwosé przystgpienia do programu Multisport.

Zainteresowane osoby, spetniajgce powyzsze wymagania prosimy o przestanie dokumentéw
aplikacyjnych (CV oraz wypowiedzi na temat ,Dlaczego bede wtasciwg osobg na tym
stanowisku?") na adres:

kadry@amuz.gda.pl z dopiskiem ,Pracownik BW — koordynator” do dnia 27 listopada 2026 r.

Informujemy, Ze skontaktujemy si¢ z wybranymi kandydatami.

O terminie rozméw kwalifikacyjnych wybrani kandydaci zostang poinformowani indywidualnie.

Do aplikacji nalezy dotaczyé klauzule: "Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000)".

Dane osobowe osoby zainteresowanej bedg przetwarzane na potrzeby przeprowadzenia procesu rekrutacji i nie beda
udostepniane innym podmiotom.

Osobie zainteresowanej przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych i ich poprawiania.




