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Narodowy Instytut Dziedzictwa

KOORDYNATOR DS. ORGANIZAC)I WYDARZEN

Posted on 14 marca 2023

Narodowy Instytut Dziedzictwa poszukuje pracownika na stanowisko: Koordynator ds. organizacji wydarze Narodowego
Instytutu Dziedzictwa

Zakres zadan na stanowisku:

e ogoblnopolska koordynacja Europejskich Dni Dziedzictwa (EDD) - tj. koordynacja wydarzen, koncertéw spotkan
przygotowywanych przez instytucje kultury na terenie catego kraju obejmujgca:
o biezacg wspétprace i prowadzenie ustalen z 16 regionalnymi koordynatorami EDD w zakresie tematu kolejnych edycji
EDD, ilosci wydarzeh oraz sposobdw promociji,
organizowanie spotkan koordynatoréw i przedstawicieli instytucji kultury z catej Polski,
zapewnienie sprawnego funkcjonowania strony internetowej,
uczestniczenie w promocji i komunikacji projektu EDD zaréwno na poziomie europejskim, krajowym jak i regionalnym,
przygotowywanie i prowadzenie budzetu projektu EDD oraz jego monitoring i rozlicznie,
prowadzenie catej korespondencji zwigzanej z EDD,
udziat w spotkaniach koordynatoréw EDD na poziomie europejskim i prezentacja projektu
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e przygotowywanie wydarzen kulturalnych Instytutu tj. konferencji, gal, pokazéw filmowych lub koncertéw, obejmujace:
o przygotowywanie koncepcji i scenariusza wydarzenia,
o zarzadzanie i uczestniczenie w przygotowaniu catego wydarzania w tym organizacja wynajmu sali, poczestunku,
wystepu artystycznego, itp.,
o uczestniczenie i monitorowanie przygotowania list gosci, zaproszen (ich druku, wysyiki i potwierdzen), wspieranie
dziatan promocyjnych i komunikacyjnych,
o zarzadzanie ekipami montazowymi w miejscu wydarzenia a takze innymi dziatania zwigzanymi z jego realizacjag
(montaz, demontaz, biezgca obstuga),
opracowywanie kosztorysu wydarzenia, monitoring wydatkdw oraz rozliczanie wydarzen,
podpisywanie uméw zwigzanych z organizacjg wydarzen,
przygotowanie pism, wnioskéw oraz innej korespondencji zwigzanej z przygotowaniem wydarzenia,
utrzymanie kontaktéw z osobami i instytucjami uczestniczagcymi w procesie realizacji projektu.
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Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze

doswiadczenie w organizacji wydarzen

wysokie umiejetnosci interpersonalne i wysoka kultura osobista,
umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyzji

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

bardzo dobra znajomo$¢ pakietu Microsoft Office

znajomos¢ jezyka angielskiego (poziom $redniozaawansowany)
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Mile widziane:

e doswiadczenie w pracy w instytucjach kultury
e znajomos$¢ prawa zamoéwien publicznych

Wymiar zatrudnienia: pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa, siedziba NID

Wymagane dokumenty:

e CVilist motywacyjny - tytut pliku z imieniem i nazwiskiem

Termin sktadania dokumentéw: do 16 kwietnia 2023 roku

Sposob sktadania dokumentéw: Aplikacje prosimy przesta¢ na adres e-mail: rekrutacja@nid.pl podajgc w tytule maila ,,Koordynator
ds. wydarzen”.

Oferty nadestane po uptywie wskazanego terminu lub bez kompletu wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.
Zastrzegamy sobie prawo do skontaktowania sie z wybranymi kandydatami.
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