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Rekrutacja na stanowisko: 
Lider / liderka organizacji sprzedaży
Praca stacjonarna
Wymiar: pełny etat
Czas: od połowy sierpnia
W okresach festiwalowych wymagana będzie większa dyspozycyjność, wynikająca ze specyfiki organizowanych wydarzeń.
Oferujemy wynagrodzenie zasadnicze w czasie wskazanej umowy: 6500-7000 zł brutto.
Kilka słów o nas
Centrum Sztuki Dziecka w Poznaniu to miejska instytucja kultury, która daje i rozwija przestrzeń dla sztuki skierowanej do dzieci i młodzieży. Organizujemy festiwale Ale Kino! Festival oraz Biennale Sztuki dla Dziecka. Prezentujemy sztukę dla dzieci 
i młodzieży, ale również wspieramy i inspirujemy do jej tworzenia oraz rozmawiania 
o niej.
Na co dzień pracujemy w biurach w Centrum Kultury Zamek przy ul. Św. Marcin 
w Poznaniu (to tutaj będziesz pracować), a nasze działania realizujemy również 
na Scenie Wspólnej - przestrzeni położonej w pobliżu Parku Cytadela.
U nas możesz rozwijać się w obszarze marketingu i zarządzania projektami promocyjnymi. Doceniamy Twoją wiedzę marketingową, doświadczenie w prowadzeniu kampanii oraz umiejętność koordynowania złożonych projektów realizowanych przez wiele osób i zespołów.
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, nie o tym, jacy mają być 
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.
Poznajmy się lepiej!
Kim jesteś?
· masz min. 2 letnie doświadczenie w organizacji sprzedaży i obsłudze klienta

· potrafisz koordynować procesy administracyjne,

· masz min. 2 lata doświadczenia w zarządzaniu zespołem sprzedaży

· potrafisz planować pracę swoją oraz innych osób i dobrze odnajdujesz się 
w środowisku, w którym wiele działań odbywa się równolegle,

· sprawnie posługujesz się arkuszami kalkulacyjnymi i narzędziami pakietu MS Office lub Google Workspace,

· jesteś osobą dokładną i skrupulatną - dbasz o poprawność danych, dokumentów i rozliczeń,

· potrafisz analizować informacje, porządkować procesy i proponować usprawnienia,

· dobrze odnajdujesz się w zadaniach wymagających współpracy z różnymi działami i partnerami,

· nie boisz się odpowiedzialności za organizację sprzedaży i koordynację działań operacyjnych,

· potrafisz działać pod presją czasu, szczególnie w okresach wzmożonej sprzedaży i realizacji wydarzeń,

· masz rozwinięte umiejętności komunikacyjne i potrafisz wspierać zespół 
w codziennej pracy,

· jesteś osobą samodzielną, dobrze zorganizowaną i pilnujesz terminów,

· chętnie uczysz się nowych systemów i narzędzi,

· jesteś gotowa/y wspierać różne obszary związane ze sprzedażą i obsługą uczestników wydarzeń.

Twój dzień pracy z nami
· koordynujesz bieżącą sprzedaż biletów i innych produktów oferowanych przez Centrum,

· planujesz harmonogram pracy kasjerów i wspierasz ich w codziennych działaniach,

· konfigurujesz i programujesz system sprzedaży zgodnie z potrzebami wydarzeń,

· przygotowujesz formularze rezerwacji oraz oferty dla grup zorganizowanych,

· tworzysz i aktualizujesz zestawienia, raporty oraz tabele rezerwacji,

· przygotowujesz stanowiska sprzedażowe do pracy oraz dbasz o ich prawidłową konfigurację,

· podczas wydarzeń jesteś osobą pierwszego kontaktu dla kasjerów – wspierasz ich w rozwiązywaniu bieżących problemów związanych ze sprzedażą 
i funkcjonowaniem stanowisk kasowych,

· dbasz o ciągłość pracy punktów sprzedaży podczas wydarzeń, reagujesz 
na sytuacje awaryjne i w razie potrzeby dojeżdżasz na miejsce, aby wesprzeć zespół oraz rozwiązać pojawiające się problemy,

· zapewniasz zastępstwa w przypadku nieobecności lub niedostępności kasjerów oraz koordynujesz zmiany w harmonogramie pracy zespołu sprzedaży.

· organizujesz transport i logistykę stanowisk kasowych pomiędzy lokalizacjami wydarzeń,

· odpowiadasz za obieg dokumentów sprzedażowych i przekazywanie ich 
do księgowości,

· rozliczasz sprzedaż oraz wspierasz procesy związane z rozliczeniami kasjerów,

· współpracujesz z działem księgowości przy przygotowywaniu niezbędnej dokumentacji,

· dbasz o porządek i organizację magazynu materiałów sprzedażowych,

· koordynujesz logistykę sklepiku festiwalowego i punktów sprzedaży,

· wspierasz obsługę wydarzeń realizowanych przez Centrum,

· współpracujesz z zespołem produkcji, promocji i programowym,

· inicjujesz usprawnienia procesów sprzedażowych i organizacyjnych,

· w razie potrzeby angażujesz się w działania operacyjne podczas wydarzeń i festiwali (zwłaszcza w okresach największego natężenia pracy – wszystkie ręce na pokład ;) )

· programujesz wydarzenia w systemach sprzedażowych

· potrafisz analizować dane sprzedażowe

· znasz i przestrzegasz procedury fiskalne

· koordynujesz współpraca z firmami, usługowymi w obrębie sprzedaży

· przygotowujesz dane do sporządzania raportów

· konfigurujesz systemy sprzedaży na potrzeby poszczególnych wydarzeń

· rozliczasz kasjerów w dziale księgowym

· koordynujesz umowy z partnerami sprzedażowymi

· koordynujesz serwisy drukarek fiskalnych, terminali, drukarek biletowych

· administrujesz aplikacją sprzedażową - wprowadzasz dane sprzedażowe

Razem jako zespół
· działasz z zespołami produkcji, promocji, administracji i programu - wspólnie dbamy o sprawną realizację wydarzeń,
· uczestniczysz w spotkaniach zespołów i masz realny wpływ na organizację procesów sprzedażowych,
· Twoje działania wpływają na komfort uczestników naszych wydarzeń oraz sprawność pracy całego zespołu,
· w intensywnych momentach (np. festiwale i premiery) działamy razem - pomagamy sobie operacyjnie i reagujemy na bieżące potrzeby,
· masz przestrzeń do proponowania usprawnień i wdrażania nowych rozwiązań,
· nie zostajesz z wyzwaniami sam/a - wspieramy się, konsultujemy decyzje 
i dzielimy doświadczeniem,
· widzisz efekty swojej pracy - w sprawnie działającej sprzedaży, zadowolonych uczestnikach i dobrze zorganizowanych wydarzeniach.
Co na Ciebie czeka?
· zatrudnienie na podstawie umowy o pracę,

· 3-miesięczny okres próbny z możliwością dalszego zatrudnienia,

· pełny etat,

· rozpoczęcie pracy od połowy sierpnia/ września 2026 r.,

· praca stacjonarna w Centrum Kultury Zamek oraz w innych lokalizacjach, 
w których odbywają się wydarzenia Centrum Sztuki Dziecka,

· możliwość rozwoju i zdobywania doświadczenia przy organizacji dużych wydarzeń kulturalnych,

· realny wpływ na jakość obsługi uczestników oraz funkcjonowanie procesów sprzedażowych,

· możliwość pracy przy dużych festiwalach o zasięgu międzynarodowym (Biennale Sztuki dla Dziecka i Ale Kino! Festival),

· możliwość uczestniczenia w wydarzeniach organizowanych przez Centrum,

· pracę w unikatowej instytucji kultury Miasta Poznań, która jako jedyna w Polsce łączy wspieranie twórczości dla młodej widowni z odpowiadaniem na codzienne potrzeby młodych osób i bliskich im dorosłych.
Proces rekrutacji: 
Zgłoszenia przyjmujemy do 22 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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