Nabor na stanowisko — referent/kasjer biletowy
w Dziale Technicznym

Miejsce pracy: Walbrzych / dolnoslaskie (1 x 1 etat)

Poszukujemy kandydata/ki do pracy na stanowisku referent/kasjer biletowy w Dziale Technicznym Filharmonii Sudeckiej

im. Jozefa Wilkomirskiego w Walbrzychu.

Do obowigzkéw kandydata m.in. bedzie nalezalo:

1.

2.

vk

9.
10.
11.

Prowadzenie gospodarki materialowej obiektow, spisu inwentarza, inwentaryzacji majatku,

Rozliczanie kosztow administracyjnych Filharmonii Sudeckiej w Watbrzychu.

Sporzadzanie i kompletowanie dokumentacji do zawierania uméw z wykonawcami.

Zamawianie transportu obcego na obstuge koncertoéw w kraju i za granica (autokary, samochody cigzarowe).
Przygotowanie dokumentéw zwigzanych z koncertami odbywajacymi si¢ poza granicami kraju do odprawy celnej:
1) zezwolenia i zaswiadczenia na wywéz instrumentow,
2) ubezpieczenie os6b wyjezdzajacych,

3) wykazy instrumentéw muzycznych.

Koordynacja dzialan we wspolpracy z Dziatem Promoc;ji i Organizacja Imprez w zakresie zabezpieczanie przebiegu koncertow w
siedzibie i poza siedziba, koordynacja prac pracownikow skierowanych do obstugi koncertow w zakresie opieki administracyjnej

i techniczne;.
Koordynacja pracy réznych dziatow instytucji (w szczegolnosci dziatu technicznego oraz dzialu Organizacji i Promocji Imprez
w oparciu o dostgpne moduly systemu Iksoris m.in. w zakresie: obslugi kalendarza, porzadkowania danych, synchronizowanie
dziatan, terminoéw, zasobow ludzkich i sSrodkow technicznych, porzadkowanie procesow w celu zrealizowania celow, sprawdzanie
poprawnosci wprowadzonych wydarzen.

Prowadzenie kasy biletowej poprzez przedsprzedaz i sprzedaz biletéw, abonamentow, karnetow

i programdw bezposrednio i on-line.

Prowadzenie ksiegowos$ci kasowej i sporzadzanie raportéw kasowych.

Obstuga programu komputerowego w zakresie organizacji widowni i sprzedazy biletow.

Sporzadzanie faktur VAT i raportéw kasowych w programie lksoris.

Wymagania:

e wyksztalcenie $rednie,

e doswiadczenie zawodowe na zajmowanym stanowisku,
e doskonata organizacja pracy oraz samodzielnos¢,

e kreatywne podejscie do wykonywanych zadan,

e obsluga komputera MS Office,

e obsluga kasy fiskalnej,

e obsluga terminala ptatniczego,

e umiejetno$¢ organizacji wlasnego czasu pracy,

e mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego.

Oferujemy:

e zatrudnienie na umowg o prace,
e $wiadczenia z ZFSS,

e prace przy ciekawych inicjatywach kulturalnych.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

e obsluga klienta zewnetrznego i wewnetrznego, w tym liczne kontakty bezposrednie, telefoniczne, mailowe,

e praca wymagajaca dyspozycyjnosci.



Dokumenty wymagane dla powyzszego stanowiska pracy:

e CV (zuwzglednieniem przebiegu dotychczasowego zatrudnienia),

e list motywacyjny,

e prosimy o dolaczenie podpisanej klauzuli: ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych oaz Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., (tekst
jednolity: Dz. U. z2019.0.1781 ze zm.)”.

Zatrudnienie od 01 pazdziernika 2023 r.!

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie aplikacji do dnia 22.09.2023 roku w zamknigtej kopercie adresowanej do Dziatu
Finansowo — Kadrowego Filharmonii Sudeckiej im. J. Witkomirskiego w Watbrzychu ul. Stowackiego 4, 58-300 Walbrzych, z
dopiskiem PRACA osobiscie/poczta na wskazany powyzej adres badz poczta mailowa na adres:

bozena.rakucka@filharmoniasudecka.pl.

Informujemy, Ze skontaktujemy si¢ wylgcznie 7 wybranymi kandydatami, a nadestanych dokumentow nie zwracamy.



