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Narodowa Orkiestra Symfoniczna Polskiego Radia ogtasza rekrutacje na stanowisko:

Recepcjonistka/Recepcjonista, caty etat

Forma wspétpracy: umowa o prace (w réwnowaznym systemie czasu pracy)

Czas przyjmowania zgtoszen: 7 wrzesnia 2026 — 30 wrzesnia 2026

Narodowa Orkiestra Symfoniczna Polskiego Radia to wiodgca polska orkiestra oraz jedna z najwazniejszych
instytucji kultury w kraju. Od ponad 90 lat tworzy gtéwny nurt polskiej kultury muzycznej poprzez dziatalnosc
koncertowa, wydawnicza i edukacyjna. Z orkiestrg regularnie wystepujg najwieksi muzycy $wiata, a od
kwietnia 2018 roku NOSPR nalezy do organizacji ECHO, skupiajgcej 23 najlepsze sale koncertowe Europy.

Poszukujemy osoby, ktéra z entuzjazmem i profesjonalizmem wesprze naszg dziatalnosé¢ w zapewnianiu
ptynnej organizacji obiegu informaciji, dokumentéw, a takze dbaniu o wtasciwy wizerunek naszej instytuciji.

Gtowne obowigzki:

Rejestrowanie faktur w systemie Enova,

Monitorowanie ruchu osobowego w obiekcie (goscie, artysci, pracownicy),
Obstuga kurieréw oraz korespondenciji przychodzacej i wychodzacej,
Wydawanie kluczy i kart dostepu wedtug ustalonego grafiku,

Obstuga telefoniczna i mailowa,

Udzielanie informacji odwiedzajgcym oraz pracownikom instytuciji,
Prowadzenie dokumentacji recepciji,

Rejestrowanie rzeczy znalezionych w obiekcie,

Dokonywanie zakupéw w zakresie odpowiedzialnosci dziatu,

Dbanie o porzadek i estetyke recepcji, aby miejsce to byto reprezentacyjne i przyjazne dla
wszystkich gosci,

Przygotowanie garderdb na potrzeby artystéw.

Wymagania:

Wyksztatcenie min. srednie,

Doswiadczenie w pracy nha podobnym stanowisku,

Znajomosé j. angielskiego w stopniu komunikatywnym — warunek konieczny,
Wysoka kultura osobista,

Umiejetnos¢ pracy w zespole,

Znajomos¢ obstugi komputera i pakietu MS Office,

Odpornosé na stres i umiejetnosé rozwigzywania konfliktéw,

Dyspozycyjnosé w godzinach pracy recepcji (9:00-21:00).
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Mile widziane:

e Doswiadczenie w pracy w instytucjach kultury,
e Zainteresowanie kulturg i muzyka.

Aplikowaé nalezy wysytajagc zgtoszenie na adres mailowy rekrutacja@nospr.org.pl do dnia 30 wrzesnia 2026.

Prosimy, aby zgtoszenie zawierato CV oraz list motywacyjny. W tytule wiadomosci prosimy wpisac¢: Praca

w NOSPR - Recepcjonistka/Recepcjonista.

Wiegcej informacji o NOSPR dostepnych jest na stronie internetowej: https://nospr.org.pl/pl/o-nas

Pozostate informacje:

e Zastrzegamy sobie mozliwos$¢ odpowiedzi wytgcznie na wybrane zgtoszenia.
e  Zapytania o proces rekrutacyjny mozna kierowac na adres rekrutacja@nospr.org.pl.

e Obowigzujgca w NOSPR Deklaracja dostepnosci znajduje sie tutaj: link.

e Obowigzujgca w NOSPR Procedura zgtoszen nieprawidtowosci znajduje sie tutaj: link

e Informacja o przetwarzaniu danych kandydata znajduje sie tutaj: link

e Prosimy o zatgczenie w CV ponizszej klauzuli:
Zgodnie z art.6 ust. 1 lit. a ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 r. (Dz. Urz. UEL 1192 4.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych,
wykraczajgcych poza informacje wynikajgce z art. 22.1 Kodeksu Pracy, zawartych w przesytanych
przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez NOSPR w celu realizacji procesu rekrutacji.
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