DKS.110.24.2026
Dołącz do zespołu Opery Bałtyckiej w Gdańsku! 

Marzysz o pracy w świecie kultury i sztuki? Chcesz zobaczyć, jak od środka funkcjonuje 
jedna z najważniejszych instytucji kultury w Polsce? Chcesz zdobyć pierwsze doświadczenie zawodowe? Poszukujemy osoby zainteresowanej zdobyciem praktycznego doświadczenia w obszarze kadr i HR, która dołączy do naszego zespołu w ramach płatnego stażu. Ten staż jest właśnie dla Ciebie!

Instytucja: 
Opera Bałtycka w Gdańsku, Al. Zwycięstwa 15, 80-219 Gdańsk, NIP:584-020-35-87 Tel. 58 763-49-12/13
Miejsce stażu: Dział kadr i spraw socjalnych
Forma: umowa zlecenie (płatny staż)
Okres: 3 miesiące z możliwością przedłużenia.

Dlaczego warto?
Podczas stażu:
· poznasz środowisko ludzi kultury i sztuki,
· zdobędziesz praktyczną wiedzę o funkcjonowaniu instytucji kultury,
· rozwiniesz umiejętności organizacyjne i komunikacyjne,
· otrzymasz możliwość zdobycia praktycznej wiedzy i doświadczenia w zakresie administracji kadrowej;
· otrzymasz możliwość zapoznania się z praktycznym stosowaniem przepisów prawa pracy;
· poznasz zasady prowadzenia dokumentacji pracowniczej oraz realizacji świadczeń socjalnych;
· otrzymasz wsparcie merytoryczne pracowników Działu;
· zyskasz możliwość rozwoju zawodowego i zdobycia doświadczenia przydatnego w dalszej karierze zawodowej;
· zyskasz realną szansę na dalszą współpracę lub przekwalifikowanie się.

Do Twoich obowiązków będzie należało m.in.:
· pomoc w realizacji bieżących zadań z zakresu administracji kadrowej;
· przygotowywanie, kompletowanie i porządkowanie dokumentacji związanej ze stosunkiem pracy;
· wprowadzanie i aktualizowanie danych w systemach kadrowych;
· pomoc w prowadzeniu ewidencji czasu pracy, urlopów oraz nieobecności pracowników;
· wsparcie w przygotowywaniu dokumentów związanych z zatrudnieniem i przebiegiem zatrudnienia;
· prowadzenie oraz aktualizowanie zestawień i rejestrów kadrowych;
· wsparcie w realizacji zadań związanych z działalnością socjalną pracodawcy;
· archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowiązującymi zasadami;
· wykonywanie innych zadań zleconych przez przełożonego, pozostających w związku z realizowanymi zadaniami Działu.

Wymagania wobec osoby kandydującej:
Wymagania niezbędne:
· wykształcenie co najmniej średnie;
· dobra znajomość obsługi komputera i pakietu MS Office;
· umiejętność organizacji pracy własnej;
· dokładność, sumienność i odpowiedzialność w realizacji powierzonych zadań;
· umiejętność pracy w zespole;
· komunikatywność i wysoka kultura osobista;
· gotowość do przestrzegania zasad poufności dotyczących informacji związanych z zatrudnieniem i sprawami pracowniczymi.

Mile widziane wymagania dodatkowe:
· wykształcenie wyższe lub rozpoczęte studia na kierunku: administracja, zarządzanie, prawo, ekonomia, HR lub kierunku pokrewnym;
· podstawowa znajomość przepisów z zakresu prawa pracy;
· zainteresowanie tematyką kadrową i funkcjonowaniem administracji;
· doświadczenie w pracy administracyjnej będzie dodatkowym atutem.




Termin i forma stażu
Łączny wymiar: do 400 godzin w okresie od października 2026 do grudnia 2026.
Harmonogram (dni i godziny) będzie ustalany indywidualnie ze stażystą.
Zatrudnienie na podstawie umowy cywilno-prawnej (zlecenie).
Stawka wynagrodzenia za godzinę pracy: 31,40 złotych brutto/godzinę.

Wymagane dokumenty
· CV zawierające informacje dotyczące wykształcenia, kwalifikacji oraz dotychczasowego doświadczenia;
· list motywacyjny,
· oświadczenie o zapoznaniu się z klauzulą informacyjną oraz wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji zamieszczone na stronie Opery Bałtyckiej: https://operabaltycka.pl/oferty-pracy/klauzula-informacyjna-o-przetwarzaniu-danych-osobowych-do-celow-rekrutacyjnych, 
· Osoba kandydująca, która zamierza skorzystać z uprawnienia, o którym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorządowych (Dz.U.2022.530), jest obowiązana do złożenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność. 

Termin składania dokumentów
Do 18 września 2026 r.
Dokumenty można:
· przesłać mailowo na adres: rekrutacja@operabaltycka.pl, 
· dostarczyć osobiście lub pocztą tradycyjną (adres: Opera Bałtycka w Gdańsku, Al. Zwycięstwa 15, 80-219 Gdańsk – decyduje data wpływu)
W tytule wiadomości / na kopercie należy zamieścić adnotację: „Nabór na płatny staż – Dział Kadr i Spraw Socjalnych”.

Informacje dodatkowe:
Nabór zostanie przeprowadzony na podstawie analizy złożonych dokumentów oraz rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi kandydatami.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostaną poinformowani indywidualnie.

Opera Bałtycka w Gdańsku zastrzega sobie prawo do kontaktu wyłącznie z wybranymi osobami kandydującymi.

W Operze Bałtyckiej w Gdańsku obowiązuje wewnętrzna procedura zgłaszania naruszeń prawa i podejmowania działań następczych, zgodnie z ustawą z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistów.
Szczegółowe informacje dostępne są na stronie: https://operabaltycka.nowybip.pl

Nie czekaj – rozpocznij swoją zawodową przygodę w świecie kultury razem z nami!
