Teatr im. Wilama Horzycy w Toruniu

poszukuje osoby do pracy w sekretariacie

miejsce pracy: Teatr im. Wilama Horzycy w Toruniu

Gléwne obowiazki:

Kompleksowe prowadzenie sekretariatu instytucji, w tym obstuga korespondencji
przychodzacej i wychodzacej zgodnie z instrukejg kancelaryjng.

Obstluga centrali telefonicznej, poczty elektronicznej oraz udzielanie informacji
interesantom 1 gosciom instytucji.

Prowadzenie kalendarza spotkan Dyrekcji oraz wsparcie administracyjne kadry
kierowniczej.

Koordynacja obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz kadrowych we
wspotpracy z Glownym Ksiggowym (rejestracja faktur, pism, wnioskoéw).

Redagowanie pism urzgdowych, protokotow, zarzadzen Dyrektora oraz pism
okolicznosciowych.

Tworzenie i prowadzenie korespondencji polskiej i zagranicznej.

Wsparcie logistyczne i organizacyjne przy realizacji wydarzen kulturalnych, festiwali
oraz projektow edukacyjnych.

Redakcja Biuletynu Informacji Publiczne;.

Dbanie o wizerunek instytucji.
Dbanie o zaopatrzenie w materiaty biurowe 1 eksploatacyjne.

Realizacja biezacych zadan zleconych przez Dyrektora.

Czego oczekujemy (wymagania niezbe¢dne):

Wyksztalcenie minimum $rednie (mile widziane wyzsze humanistyczne,
administracyjne lub z zakresu zarzadzania kulturg).

Bardzo dobra znajomo$¢ zasad polskiej pisowni, etykiety urzedowej oraz umiejgtnose
redagowania pism oficjalnych.

Praktyczna znajomos¢ obstugi komputera i pakietu MS Office (Word, Excel) oraz
urzadzen biurowych.

Wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢ oraz otwartos¢ na kontakt z ludzmi
(twércami, mieszkancami, partnerami).

Umiejetno$¢ pracy w zespole, rzetelnos¢, terminowos¢ 1 wysoka organizacja pracy
wlasne;.

Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu, samodzielnos¢, odpornos¢ na stres.



Bardzo dobra znajomo$¢ jezyka angielskiego (min. B2/C1), pozwalajaca na swobodne
1 samodzielne redagowanie oficjalnych pism oraz korespondenc;ji.

Mile widziane (wymagania dodatkowe):

Dos$wiadczenie w pracy w administracji publicznej lub w innej instytucji kultury.

Znajomos$¢ przepisOw dotyczacych ustawy o organizowaniu i prowadzeniu
dzialalno$ci kulturalnej oraz instrukcji kancelaryjne;.

Znajomos¢ systemow elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD).

Co oferujemy:

Stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace.

Prace w tworczym, petnym pasji zespole 1 staly kontakt ze §wiatem kultury.
Wynagrodzenie zasadnicze od 6 000,00 zt brutto.

Dodatek za wystuge lat (tzw. wystluga stazowa) zgodnie z przepisami prawa.

Swiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (np. ,,wezasy pod
grusza”, paczki $wiateczne).

Mozliwo$¢ udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe.

Oferty prosimy sktada¢ do dnia 20 listopada 2026 r. w formie pisemnej w zaklejonych
kopertach w Sekretariacie Teatru lub przesta¢ na adres e-mail:
aneta.pokorzynska@horzyca.pl z dopiskiem ,,Aplikacja na stanowisko do pracy w
sekretariacie”

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o
ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylania dyrektywy 95/46/WE
(RODO).”
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