Dyrektor Teatru Powszechnego w Lodzi, z siedzibg przy ulicy Legionéw 21,
oglasza nabor kandydatéw na stanowisko: sekretarka — organizator pracy artystycznej
do Dziatu Ogélnego

16dz, dnia 19 kwietnia 2018 r.

Wymiar czasu pracy: 1 etat

W zakresie obowiagzkow pracownika miesci¢ si¢ bedzie:

1.

no

S

Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z funkcjonowaniem sekretariatu, w szczego6lnosci:

- pisanie pism zwigzanych z biezacg dziatalnoscig Teatru Powszechnego,

- prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej

- nadzér nad rejestrem umow cywilno —prawnych Teatru,

- zamawianie 1 ewidencja zamowien w ramach zakresu obowigzkow,

- przyjmowanie telefonow, tagczenie rozméw z Dyrekcja,

- prowadzenie terminarza spotkan Dyrektora,

- wspotpraca z kasg Teatru w zakresie rezerwacji oraz wysylanie zaproszen na premiery,
Sporzadzanie tygodniowych rozktadow zajec¢ zespotu artystycznego i ich $cista koordynacja.
Przedktadanie informacji o kalendarzu wydarzen majacych wptyw na ksztatt miesiecznego reper-
tuaru

Prowadzenie ewidencji zaje¢ cztonkow zespotu artystycznego poza Teatrem.

Ewidencja, kontrola i przedktadanie do wgladu Kierownikowi Dzialu Techniczno Gospodarczego
raportOw z prob i przedstawien.

Przygotowanie kompletu egzemplarzy sztuk wedlug okdlnika na pierwszg probe jak rowniez w
zwigzku z zastepstwami etc.

Wspdlpraca z asystentem rezysera i zastepcg kierownika Dziatu Techniczno Gospodarczego ds.
sceny w zakresie planowania prob sytuacyjnych, korekcyjnych i wznowieniowych.
Przekazywanie informacji dotyczacych wprowadzenia zmian w obsadach do programow.

Wymagania wobec kandydatow:

1. wyksztalcenie wyzsze,

2. wysoka kultura osobista,

3. predyspozycje konieczne do pracy na w/w stanowisku — samodzielno$¢, kreatywnosc¢, zdolno$ci
organizacyjne 1 logistyczne, umiejetnos¢ pracy w zespole,

4. znajomos$¢ podstawowych programéw komputerowych (Microsoft Windows, Word, Excel, Ac-
cess, Power Point)

5. zainteresowanie szeroko pojeta kultura,

6. znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny,
- zyciorys zawodowy z doktadnym opisem dotychczasowych do§wiadczen,
- o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — do celow rekrutacji.

Dokumenty nalezy sktada¢ mailowo do godziny 16.00 dnia 25 kwietnia (pigtek) 2018 roku na
adres: beata.kruszynska@powszechny.pl



