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Jelenia Goéra, 24.06.2026 r.

Filharmonia Dolnoslaska im. Ludomira Rézyckiego w Jeleniej Gorze
ogtasza nabdr na stanowisko

specjalista/specjalistka ds. obstugi wydarzen komercyjnych i wynajmu przestrzeni

Miejsce pracy: Jelenia Géra

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Wymiar czasu pracy: petny etat

Planowany termin zatrudnienia: 1 wrzesnia 2026 roku

Wynagrodzenie

Wynagrodzenie zasadnicze: w przedziale od 5500 zt do 6000 zt brutto miesiecznie.

Dodatkowo: dodatek za wieloletnig prace, nagroda jubileuszowa, $wiadczenia z zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych oraz inne $wiadczenia wynikajace z obowigzujacych przepiséw prawa i regulacji
wewnetrznych Filharmonii.

Gtéwne zadania

1. Prowadzenie biezacej obstugi zapytan dotyczacych wynajmu sal oraz innych przestrzeni Filharmonii,
w tym udzielanie informacji o dostepnosci, mozliwosciach organizacyjnych, technicznych
i harmonogramowych obiektu.

2. Przygotowywanie i przedstawianie oferty wynajmu przestrzeni Filharmonii podmiotom zewnetrznym,
z uwzglednieniem charakteru wydarzenia, dostepnosci sal, wymogdéw technicznych oraz
harmonogramu dziatalnosci statutowej i koncertowej Filharmonii.

3. Uzgadnianie z najemcami i organizatorami zewnetrznymi warunkéw realizacji wydarzen
komercyjnych, w szczegélnosci zakresu wykorzystania przestrzeni, zaplecza, wyposazenia, ustug
technicznych, godzin dostepu do obiektu, montazu, préb, realizacji wydarzenia i demontazu.

4. Koordynowanie przygotowania przestrzeni Filharmonii do potrzeb wydarzen komercyjnych,
konferencji, spotkan, prezentacji, nagran, wydarzen firmowych oraz innych przedsiewzie¢
realizowanych przez podmioty zewnetrzne.

5. Nadzér nad prawidtowym przebiegiem wydarzen komercyjnych od strony organizacyjnej
i logistycznej, we wspotpracy z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi Filharmonii.

6. Prowadzenie rejestru rezerwacji i zajetosci przestrzeni Filharmonii oraz biezaca aktualizacja danych
dotyczacych planowanych i realizowanych wynajméw.

7. Wspotpraca z Dziatem Produkcji Wydarzen w zakresie koordynacji terminéw wydarzen komercyjnych
z harmonogramem dziatalnosci statutowe] i koncertowej Filharmonii, w celu zapewnienia spdjnosci
planu pracy instytucji oraz eliminowania kolizji terminéw.

8. Wspotpraca z Dziatem Technicznym w zakresie analizy wymogéw technicznych wydarzen
komercyjnych, uzgadniania zakresu obstugi technicznej, przygotowania sal, wyposazenia, o$wietlenia,
nagtosnienia, multimediéw oraz zaplecza niezbednego do realizacji wydarzen.
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9. Biezacy kontakt z kontrahentami, najemcami, organizatorami zewnetrznymi, wykonawcami ustug oraz
innymi podmiotami wspétpracujacymi przy realizacji wydarzen komercyjnych.
10. Opracowywanie kalkulacji kosztéw wynajmu przestrzeni oraz ustug dodatkowych zwigzanych
z realizacjg wydarzen komercyjnych, w tym ustug technicznych, organizacyjnych i logistycznych.
11. Przygotowywanie zestawien, specyfikacji i informacji niezbednych do sporzadzania uméw, zaméwien,
faktur oraz innych dokumentéw zwigzanych z obstugg i rozliczeniem wynajmow.
12. Przekazywanie do wtasciwych komoérek organizacyjnych, w szczegélnosci do Dziatu Finansowo-
Ksiegowego, kompletnych danych niezbednych do prawidtowego rozliczenia wydarzen komercyjnych
i wynajméw.
13. Prowadzenie dokumentacji organizacyjnej, technicznej i rozliczeniowej dotyczacej realizowanych
wynajmoéw, zgodnie z obowigzujacymi procedurami wewnetrznymi Filharmonii.
14. Udziat w organizacji i obstudze koncertéw oraz wydarzen realizowanych przez Filharmonie w ramach
dziatalnosci statutowej, obejmujgcy wsparcie Dziatu w zakresie zadan produkcyjnych, organizacyjnych
i logistycznych.
15. Przestrzeganie obowigzujagcych w Filharmonii regulamindw, zarzadzen, instrukcji i procedur
wewnetrznych, w tym zasad BHP, PPOZ, ochrony mienia i ochrony danych osobowych.
Wymagania niezbedne
1. Woyksztatcenie co najmniej Srednie.
2. Minimum 3 letnie doswiadczenie w organizacji wydarzen, obstudze klienta instytucjonalnego,
wynajmie przestrzeni, produkcji wydarzen albo pracy w instytucji kultury.
Umiejetno$¢ koordynacji wielu zadan réwnolegle i bardzo dobra organizacja pracy.
Umiejetno$¢ prowadzenia korespondencji i uzgodnien z kontrahentami.
Umiejetno$¢ przygotowywania kalkulacji, zestawien i dokumentacji rozliczeniowe;.
Dyspozycyjnos$¢ zwiazana z charakterem pracy przy wydarzeniach, w tym gotowos$¢ do pracy takze
w godzinach popotudniowych lub wieczornych oraz w wybrane weekendy.
7. Znajomos$¢ pakietu biurowego i sprawne postugiwanie sie narzedziami organizacyjnymi.
Mile widziane

ok w

1. Doswiadczenie w sprzedazy ustug, wynajmie przestrzeni lub obstudze wydarzen komercyjnych.
2. Znajomos¢ specyfiki funkcjonowania instytucji kultury.

3. Umiejetnosé¢ wspdtpracy z zespotem technicznym przy realizacji wydarzen.

4. Prawo jazdy kategorii B.

Oferujemy

1. Stabilne zatrudnienie w samorzadowej instytucji kultury.

2. Udziat w realizacji prestizowych wydarzen artystycznych i komercyjnych.

3. Mozliwos¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji.

4. Swiadczenia wynikajace z przepiséw prawa pracy i regulacji wewnetrznych Filharmonii.
5. Prace w zespole taczacym dziatalnosé artystyczna, organizacyjna i komercyjna.
Wymagane dokumenty

1. Curriculum vitae.

2. List motywacyjny.

3. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji.
Termin i miejsce sktadania ofert

Dokumenty prosimy przesyta¢ na adres email: kadry@filharmoniadolnoslaska.pl lub w wersji papierowej

na adres: Filharmonia Dolnoslaska im. Ludomira Rozyckiego w Jeleniej Gorze, ul. Jézefa Pitsudskiego 60,

58-500 Jelenia Géra, do dnia 3 lipca 2026 roku.

e Dokumenty ztozone po terminie zostang zniszczone.

e Dokumenty kandydatéw, z ktorymi filharmonia nie podpisze umowy o prace, zostang zniszczone po
dwéch tygodniach od zakonczenia rekrutaciji.



Do pobrania
Oséwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow rekrutacji wraz
z klauzulg informacyjna.

Informacje dodatkowe

Filharmonia prowadzi nabér z poszanowaniem zasady réwnego traktowania kandydatéw i kandydatek oraz
zakazu dyskryminacji. Ogtoszenie i proces rekrutacyjny majg charakter neutralny ptciowo
i niedyskryminujacy.

Kandydaci i kandydatki proszeni sg o niezamieszczanie w dokumentach danych, ktérych pracodawca nie
moze zadaé na podstawie przepiséw prawa, chyba ze z wtasnej inicjatywy chca przekaza¢ dodatkowe
informacje i wyraza odpowiednig zgode.

Filharmonia zastrzega sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi osobami oraz do zakonczenia naboru
bez wytonienia kandydata lub kandydatki.

Informujemy, ze w Filharmonii Dolnoslaskiej im. Ludomira Rézyckiego w Jeleniej Gérze obowigzuje
wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych, ktérej
tres¢ dostepna jest https://www.biuletyn.abip.pl/fdjg/11206



