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Rekrutacja na stanowisko: 
Specjalista / specjalistka ds. administracji
O naszej Instytucji
Centrum Sztuki Dziecka w Poznaniu to miejska instytucja kultury, która tworzy 
i rozwija przestrzeń dla sztuki skierowanej do dzieci i młodzieży. Nasze główne marki projektowe to: Ale Kino!, Biennale Sztuki dla Dziecka, Nowe Sztuki dla Dzieci 
i Młodzieży. Organizujemy Ale Kino! Festival oraz Biennale Sztuki dla Dziecka. Prezentujemy sztukę dla młodych odbiorców, a także wspieramy i inspirujemy do jej tworzenia oraz rozmowy o niej.
Na co dzień pracujemy w biurach w Centrum Kultury Zamek przy ul. Św. Marcin 
w Poznaniu — to tutaj będziesz pracować. Nasze działania realizujemy również na Scenie Wspólnej przestrzeni położonej w pobliżu Park Cytadela, a podczas festiwali nasze wydarzenia realizujemy także w innych przestrzeniach, np. w Kinie Helios 
w Posnanii, w Starym Browarze, Pawilonie.
U nas możesz rozwijać się w obszarze produkcji i koordynacji wydarzeń. Doceniamy Twoje umiejętności związane z planowaniem i realizacją harmonogramu projektu, jak 
i ze sprawnym zarządzaniem budżetem. 
Równie ważne jest dla nas to, czy bliskie są Ci nasze wartości: ciekawość
i poszukiwanie nowych rozwiązań, otwartość na wiedzę i dzielenie się nią, współpraca - zarówno w zespole, jak i z partnerami - oraz dostępność, dzięki której każdą osobę zapraszamy do wspólnego przeżywania sztuki. Działamy tu i teraz - myślimy o osobach uczestniczących w naszych wydarzeniach obecnie, a nie o tym, kim mają stać się 
w przyszłości.
Tworzymy środowisko pracy oparte na autentyczności i wzajemnym wsparciu. Stawiamy na współpracę, samodzielność i inicjatywę, a wyzwania traktujemy jako przestrzeń do wspólnego szukania rozwiązań. Budujemy długofalowe relacje 
i wierzymy, że praca może być miejscem rozwoju i realnego wpływu.

W codziennej pracy, obok spraw bezpośrednio związanych z realizowanymi zadaniami, będziesz mieć też kontakt z takimi tematami jak: ochrona danych osobowych, standardy ochrony dzieci, dostępność.  

Co oferujemy:
1. umowę o pracę na okres próbny w wymiarze 1/1 etatu,

2. wynagrodzenie zasadnicze w czasie wskazanej umowy: 6500-7000 zł brutto,

3. dodatek za wieloletnią pracę (5% po przepracowaniu 5 lat, rosnący o 1% z każdym rokiem do 20%, a także do 30% po przepracowaniu 30 lat), nagrodę świąteczną (w grudniu) i nagrodę roczną,

4. wynagrodzenie za czas choroby płatne w wysokości 100% za 33 lub 14 dni 

5. nagrodę jubileuszową (po przepracowaniu od 20 lat, uwzględniamy poprzednie okresy zatrudnienia)  

6. możliwość dofinansowania do letniego wypoczynku w ramach ZFŚS,

7. możliwość dofinansowanie do okularów,

8. możliwość korzystania z karty Multisport (bez dopłaty pracodawcy),

9. możliwość dołączenia do ubezpieczenia grupowego,

10. pracę stacjonarną w centrum Poznania,

11. możliwość korzystania z pracy zdalnej okazjonalnej,

12. elastyczne godziny rozpoczęcia pracy,

13. możliwość udziału w szkoleniach (zarówno tych zespołowych jak indywidualnych, raz w roku odbywa się u nas obowiązkowe szkolenie antymobbingowe, dotyczące także kompetencji miękkich i komunikacji w zespole),

14. pracę w środowisku, w którym ewaluacja pracy, wyciąganie wniosków 
i współpraca są ważniejsze niż szukanie winy.

Nasze wymagania:
1. masz m.in. 1 rok doświadczenia w pracy na podobnym stanowisku,

2. umiesz tworzyć dokumenty i przygotowywać pisma urzędowe,

3. umiesz pracować z językiem prawniczym lub masz na to otwartość,

4. w pracy cechuje Cię dokładność i skrupulatność, umiesz organizować swoją pracę, 

5. biegle posługujesz się językiem polskim, cechuje Cię wysoka kultura języka, 

6. lubisz pracę w bezpośrednim kontakcie z ludźmi oraz kontakt z innymi 
za pośrednictwem telefonu i poczty mailowej,

7. lubisz pracę biurową, 

8. umiesz sprawnie obsługiwać MS Office,

9. masz podstawową znajomość języka angielskiego umożliwiającą koordynację tworzenia dokumentów w tym języku z możliwym wsparciem profesjonalnego tłumacza/tłumaczki,

10. klarowna komunikacja jest Twoją mocną stroną,
11. umiesz i lubisz pracować zarówno samodzielnie, jak i w zespole,

12. gotowość współpracy z różnymi działami instytucji, zajmującymi się: produkcją, programem, promocją, finansami, administracją, 

13. znajomość podstaw prawa autorskiego będzie dodatkowym atutem. 

Obowiązki wynikające z pełnionego stanowiska:
1. koordynacja, tworzenie dokumentacji i rozliczenia związane z umowami B2B oraz umowami licencyjnymi i umowami z przeniesieniem praw autorskich zawieranymi przez instytucję oraz koordynacja wewnętrznego obiegu dokumentów związanego z tymi sprawami,
2. rozliczenia z organizacjami zbiorowego zarządzania prawami autorskimi 
i pokrewnymi (we współpracy z osobami odpowiedzialnymi za sprzedaż),
3. prowadzenie dokumentacji związanej m.in. z majątkiem trwałym instytucji 
i prowadzenie stosownego modułu w systemie księgowym (Probit), wewnętrznych rejestrów dotyczących sprzętu służbowego, ochrony danych osobowych, standardów ochrony dzieci,
4. prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniami zawieranymi przez instytucję oraz rozliczanie czynszów,
5. prowadzenie wewnętrznych rejestrów związanych z obszarem powierzonych zadań. Praca w rejestrach zewnętrznych m.in. weryfikacja osób w Rejestrze sprawców przestępstw na tle seksualnym, rejestracja dokumentów w Centralnym Rejestrze Umów oraz w Rejestrze umów o dzieło ZUS, a także 
w innych analogicznych systemach, które są związane z realizacją obowiązków instytucji. Systemy te wymagają logowania się na zasadach określonych przez operatora. 
6. współtworzenie dokumentów związanych z realizowanymi wydarzeniami 
(np. regulamin projektu, zgody na udział w wydarzeniu, regulamin sprzedaży), 
a także dokumentów wewnętrznych, np. manual dla zespołu,
7. przygotowywanie i redagowanie dokumentów, np. pisma urzędowe, wnioski, rekomendacje, odpowiedzi, notatki,
8. koordynacja i współtworzenie sprawozdań, do przygotowania których zobowiązana jest instytucja lub wynikają z wewnętrznych regulacji lub poleceń. 

9. kontakt, umawianie spotkań, możliwość prowadzenia spraw w imieniu dyrektorki z innymi podmiotami, np. urzędy, firmy, organizacje,
10. możliwe wsparcie w zakresie tworzenia umów cywilnoprawnych i obsługi sekretariatu, zastępowanie osoby obsługującej sekretariat,
11. współpraca z osobami odpowiedzialnymi za sprawy księgowe w zakresie wynikającym z powierzonych zadań,
12. prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcją kancelaryjną i wewnętrznymi regulacjami,
13. współpraca z osobami pracującymi w instytucji w działach odpowiedzialnych 
za program, produkcję i promocję wydarzeń w ramach pracy nad projektami 
w zakresie wynikającym z obowiązków. Możliwa współpraca w ramach międzydziałowych zespołów,
14. pogłębianie kompetencji w zakresie niezbędnym do realizacji powierzonych zadań, szczególnie w przypadku zmian wynikających ze zmieniających się przepisów prawa i zobowiązań instytucji,
15. udział w ewaluacjach wewnętrznych projektów, szczególnie w zakresie wykonywanych zadań oraz udział w spotkaniach pracowniczych i obowiązkowych szkoleniach,
16. wykonywanie czynności związanych z realizacją zadań, które wynikają 
z zobowiązań nałożonych zewnętrznie na instytucję lub wynikających 
z wewnętrznych regulacji. Stosowanie się do wewnętrznych regulacji 
w instytucji, 

17. wykonywanie innych zadań, wynikających z poleceń przełożonych,
18. w ramach obowiązków mogą być realizowane działania związane z bezpośrednią współpracą z osobami poniżej 18 roku życia. 

Zadanie: Do CV prosimy o dołączenie krótkiego listu motywacyjnego wraz 
z oświadczeniem, że nie został on wygenerowany przy użyciu sztucznej inteligencji. 

Proces rekrutacji: 
Zgłoszenia przyjmujemy do 24 lipca na adres: pracujwcsd@csdpoznan.pl

Jeśli zadzwonimy, zostaniesz zaproszona/zaproszony na rozmowę (stacjonarnie 
w CK Zamek), podczas rozmowy może pojawić się zadanie rekrutacyjne, następnie zostaniesz powiadomiona/powiadomiony o wynikach rekrutacji.

Klauzula dotycząca przetwarzania danych osobowych:

Szanowni Państwo, pragniemy poinformować, iż:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych (ADO) jest CENTRUM SZTUKI DZIECKA W POZNANIU, ul. Św. Marcin 80/82, 61-809 Poznań. Mogą się Państwo kontaktować naszym z inspektorem ochrony danych osobowych Katarzyną Ślusarek pod adresem: iod@rodo.pl.
2. Dodatkowe informacje można uzyskać przez stronę internetową www.csdpoznan.pl, w zakładce RODO/polityka prywatności.

3. Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane: 

· w celu przeprowadzenia obecnego postępowania rekrutacyjnego dotyczącego nawiązania współpracy na podstawie umowy zlecenia – 
na podstawie (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), 

· w zakresie Danych wykraczających poza zakres niezbędny do realizacji procesu rekrutacji - na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO
· w przypadku podania danych szczególnych kategorii - na podstawie zgody
(art. 9 ust. 2, lit. a RODO), która może zostać odwołana w dowolnym czasie.

4. Podanie danych osobowych jest dobrowolne jednak niezbędne do udziału 
w procesie rekrutacji dotyczącym współpracy na podstawie umowy zlecenia podanie danych dodatkowych następuje na podstawie zgody i nie wpływa 
na możliwość udziału w rekrutacji.

5. Dane osobowe mogą być ujawnione współpracownikom administratora danych, jak też podmiotom udzielającym mu wsparcia na zasadzie zleconych usług 
i zgodnie z zawartymi umowami powierzenia.

6. Dane przetwarzane będą przez okres trwania rekrutacji, a w przypadku wyrażenia dodatkowej zgody Pana/Pani dane osobowe będą przetwarzane również na potrzeby przyszłych rekrutacji przez okres maksymalnie 12 miesięcy lub do momentu cofnięcia przez Panią/Pana zgody. Zgodę można wycofać poprzez wysłanie wiadomości z żądaniem na podany wyżej adres mailowy 
lub osobiście w siedzibie Administratora.

7. Przysługuje Pani/Panu prawo: dostępu do danych, sprostowania danych, usunięcia danych, ograniczenia przetwarzania, przenoszenia danych, cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z prawem przetwarzania dokonanego przed cofnięciem zgody, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych oraz wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych.

8. Dane nie będą poddane zautomatyzowanemu przetwarzaniu oraz nie będą przetwarzane poza obszarem EOG.
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