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Specjalista | specjalistka ds. promocji w Bibliotece Sopockiej (UMOWA NA
ZASTEPSTWO)

Biblioteka Sopocka — samorzadowa instytucja kultury miasta Sopotu — poszukuje
osoby do pracy w dziale promociji.

Dziat promocji pracuje w dwuosobowym zespole i odpowiada za caloS¢ dziatan
komunikacyjnych Biblioteki, w tym promocje wydarzen, tworzenie tresci oraz obstuge
strony internetowej i medidw spotecznosciowych.

Stanowisko wymaga samodzielnosci, dobrej organizacji pracy oraz gotowosci do
szybkiego wdrazania sie w nowe zadania. Zakres obowigzkow jest zréznicowany; liczy
sie elastyczno$¢ i odpowiedzialno$¢ za powierzone dziatania.

Stanowisko wymaga szybkiego wdrozenia i gotowosci do samodzielnego
prowadzenia czesci dziatain promocyjnych od pierwszych tygodni pracy. Szukamy
osoby, ktora dobrze odnajduje sie w pracy zadaniowej, potrafi podejmowac decyzje i
nie boi sie odpowiedzialnoSci.

Wymagania niezbedne:

o Wyksztaicenie wyzsze (filologia polska, marketing i PR, kulturoznawstwo,
dziennikarstwo i pokrewne),

doswiadczenie w pracy w instytucji kultury, NGO lub przy projektach kulturalnych,
bardzo dobra znajomos¢ jezyka polskiego (pisanie i redakcja),

doswiadczenie w tworzeniu tresci promocyjnych (social media, strona, artykuty),
umiejetno$¢é samodzielnej organizacji pracy i ustalania priorytetéw,
praktyczna umiejetnos¢ przygotowywania grafik (Canva),

dobra znajomosc Srodowiska mediow spotecznosciowych (Facebook, Instagram),
umiejetnosc pracy w spojnym stylu wizualnym instytucii,

wyczucie komunikacji instytucjonalnej,

gotowos¢ do pracy wielozadaniowej w niewielkim zespole.

Mile widziane:

e podstawy fotografii, wideo, montazu krétkich form (reels, relacje),

e doswiadczenie w prowadzeniu lub wspétprowadzeniu kampanii reklamowych w
Meta Ads (Facebook, Instagram).

e znajomosc¢ trendow internetowych,

e zainteresowanie literaturg i kulturg popularna,

e znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie umozliwiajgcym prace z tekstami.

ZAKRES OBOWIAZKOW
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Osoba na tym stanowisku odpowiada za biezace prowadzenie i terminowa realizacje
powierzonych dziatan promocyjnych.

Komunikacja i promocja

e tworzenie i redakcja tresci promocyjnych w zaleznosci od aktualnych potrzeb

(m.in. strona internetowa (Wordpress), social media, newsletter (GetResponse),
materiaty prasowe),

e obstuga profili Biblioteki w mediach spotecznosciowych,

e planowanie i realizacja dziatan promocyjnych z wykorzystaniem narzedzi
reklamowych Meta (Facebook, Instagram),

e Opracowywanie materialdw promocyjnych (grafiki, krotkie wideo).

Wydarzenia i projekty

e wspotorganizacja wydarzen kulturalnych,
e obecnos¢ na wydarzeniach (relacje, zdjecia, materialy promocyjne),
e inicjowanie dziatan promujgcych czytelnictwo.

Wspotpraca i wizerunek

e WspOipraca z innymi dziatami Biblioteki,

e budowanie relacji z mediami i partnerami,

e wspotudziat w planowaniu dziatan komunikacyjnych i wizerunkowych,
e raportowanie prowadzonych dziatan.

OFERUJEMY:

e UMOWE O prace na zastepstwo,

e pelny etat,

e prace w oparciu o miesieczny grafik ustalany w zespole,

e standardowe godziny pracy w biurze: 7:30-15:30,

e mozliwos¢ modyfikaciji godzin pracy w ramach grafiku (np. wizyty lekarskie,
sprawy prywatne), w przedziale 7:30-20:00, z zachowaniem 8 godzin pracy
dziennie,

e sporadyczng prace w godzinach popotudniowych lub wieczornych w zwigzku z

wydarzeniami, z mozliwoscig odbioru czasu pracy,

okazjonalng prace zdalna, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

samodzielne stanowisko w dwuosobowym dziale promocji,

realny wplyw na komunikacje i wizerunek Biblioteki,

mozliwos¢ wdrazania wlasnych pomystéw w ramach dziatan promocyjnych i

projektowych,

e komputer i telefon stuzbowy oraz niezbedne narzedzia pracy.

Przewidywany termin zatrudnienia: kwiecien 2026 r.

Warunkiem wziecia udziatu w rekrutacji jest wystanie na adres mailowy Dyrektora:
ewa.lewandowska@mbp.sopot.pl badz dostarczenie do siedziby Biblioteki mieszczgcej
sie przy ulicy Goyki 1, 81-715 Sopot nastepujacych dokumentéw w jezyku polskim:

« Curriculum Vitae (CV) z opisem pracy zawodowej,
- krotkiej (do 5-7 zdan) odpowiedzi na pytania:
e Jakie doswiadczenia z pracy w kulturze, edukacii lub projektach spotecznych
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uwazasz za hajbardziej przydatne na tym stanowisku?
e Jak rozumiesz role promocji w instytucji kultury takiej jak biblioteka?

e Jakie formy komunikacji (np. teksty, media spotecznosciowe, grafika, inne) sa
Twojg najmocniejsza strong i dlaczego?

- oSwiadczenie o niefigurowaniu w rejestrze sprawcow przestepstw na tle
seksualnym,
e Informaciji, od kiedy mozesz rozpocza¢ prace.

« W CV nalezy zawrze¢ klauzule:

.Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Miejska Biblioteke
Publiczng w Sopocie ul. Goyki 1, 81-715 Sopot w celu realizacji obecnego oraz
przyszlych proceséw rekrutacii.

Jestem Swiadomy/a prawa dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawienia.
Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z
Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2016 poz.
922).”

Dokumentacje przesytaé mozna do 09.03.2026 r.
Informacje dodatkowe:

Wynagrodzenie: 5581 zt brutto (wynagrodzenie zasadnicze) + dodatek funkcyjny +
dodatek za wystuge lat, nagroda roczna, Swiadczenia socjalne.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni odrebnie.
O zachowaniu terminu ztozenia oferty decyduje data wptywu do Biblioteki Sopockiej.

Oferty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane. Informujemy, ze nadsytanych ofert
nie zwracamy.

Zgodnie zwymogami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)

(,RODOQO"), informujemy o zasadach przetwarzania Panstwa danych osobowych oraz o przystugujgcych Panstwu
prawach:

* administratorem Panstwa danych osobowych jest Miejska Biblioteka Publiczna w

Sopocie, ul. Goyki 1, 81-715 Sopot, tel. 609061003, e-mail: mbp@mbp.sopot.pl,

* we wszystkich sprawach zwigzanych z ochrong i przetwarzaniem danych osobowych mogg Panstwo kontaktowac
sie zInspektorem Ochrony Danych

Osobowych,
* panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji obecnego procesu rekrutacyjnego,

* w przypadku wyrazenia przez Panstwa wyraznej i dobrowolnej zgody takze dla potrzeb przysztych rekrutacji na
stanowiska pracy w Miejskiej Bibliotece Publicznej,

* dane beda przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 26.06.1974 Kodeksu Pracy. W przypadku podania danych
osobowych wykraczajgcych poza zakres wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze, dane bedg przetwarzane na
podstawie wyrazonej zgody,
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¢ dane osobowe bedg przekazywane i udostepniane wytgcznie podmiotom uprawnionym na podstawie
obowigzujgcych przepiséw prawa. W przypadku wygrania naboru dane osobowe wybranego kandydata w zakresie
imienia i nazwiska zostang umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej na okres co najmniej 3 miesiecy,

® osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zgdania ich sprostowania,
ograniczenia przetwarzania danych lub ich usuniecia. Wniesienie zgdania usuniecia danych jest rownoznaczne z
rezygnacjg z udziatu w procesie rekrutacyjnym,

* majg Panstwo prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych wykraczajgcych poza wymagania okreslone w
ogtoszeniu o naborze w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Cofniecie zgody powinno nastgpi¢ w trybie analogicznym jak wyrazenie
zgody na przetwarzanie danych,

* w przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw RODO podczas przetwarzania danych osobowych, przystuguje
Panstwu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych pod adresem: ul. Stawki 2, 00-
193 Warszawa,

* podanie danych osobowych wynikajgcych bezposrednio z przepiséw prawa jest obligatoryjne. Zaniechanie ich
podania skutkuje niemoznos$cig realizacji procesu rekrutacji. Podanie pozostatych danych (nie objetych wymaganiami
okreslonymi w ogtoszeniu o naborze) jest dobrowolne, jednak zaniechanie ich podania utrudni realizacje procesu
rekrutacji,

* Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposo6b zautomatyzowany, w tym réwniez profilowane.



