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Polskie Wydawnictwo Muzyczne — instytucja kultury

zatrudni: Koordynatora/ Koordynatorke infrastruktury IT

Miejsce pracy: siedziba Polskiego Wydawnictwa Muzycznego, al. Krasinskiego 11a, Krakéw

Forma zatrudnienia: umowa o prace lub B2B

Wymiar czasu pracy: petny etat

Poszukujemy osoby, ktéra przejmie odpowiedzialno$¢ za codzienng organizacje, nadzor i
koordynacje dziatar zwigzanych z infrastrukturg IT w naszej instytuciji.

Rola obejmuje zarzgdzanie zadaniami zespotu IT, koordynacje prac serwisowych i
utrzymaniowych, pilnowanie harmonogramow, wspétprace z dostawcami oraz zapewnienie
sprawnego funkcjonowania srodowiska IT.
Stanowisko wymaga dojrzatosci organizacyjnej, umiejetnosci kierowania pracg innych, dbania
o procesy i komunikacje — bez potrzeby wykonywania prac programistycznych.

To funkcja dla osoby, ktdra potrafi nadawac kierunek, planowac i pilnowaé realizacji dziatan
infrastrukturalnych ,,z poziomu operacyjnego nadzoru”.

Zakres odpowiedzialnosci:

e Nadzér nad codziennym dziataniem infrastruktury IT, w tym: sieci, serwerowni,

komputeréw, urzadzen, bezpieczenstwa

pracownikow.

operacyjnego oraz stanowisk pracy

¢ Koordynowanie pracy zespotu IT — przydzielanie zadan, ustalanie priorytetéw, kontrola

ich realizacji oraz dbanie o terminowos¢ dziatan.

e Praca stacjonarna, dajgca mozliwosc szybkiego reagowania na zgtoszenia, awarie i

potrzeby uzytkownikow.

e Wspotpraca z firmami zewnetrznymi, ktdre realizujg serwis, dostawy, wsparcie

techniczne, modernizacje i przeglady infrastruktury.

e Nadzér nad harmonogramami

prac utrzymaniowych, takimi jak: przeglady,

aktualizacje, wymiany sprzetu, testy bezpieczenstwa.

Centrala:

Polskie Wydawnictwo Muzyczne
al.Krasinskiego na-31-1m Krakow
tel:+481242270 44 fax: +4812422 0174

e-mail: pwm@pwm.com.pl
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e Dbanie o dokumentacje IT— aktualizowanie instrukcji, procedur, list sprzetu,
uprawnien, zasad pracy i standardéw.
¢ Koordynacja i usprawnianie proceséw operacyjnych IT, tak aby byty jasne, jednolite i
dostosowane do potrzeb instytucji.
e Przektadanie potrzeb organizacji na konkretne dziatania IT i raportowanie postepu
kierownictwu.
e Wsparcie w planowaniu budzetu IT, w tym prognozowanie potrzeb sprzetowych,
licencyjnych i utrzymaniowych.
e Dbanie o bezpieczenstwo srodowiska IT na poziomie organizacyjnym (np. dostepow,
haset, kopii zapasowych, zasad uzytkowania).
e Monitorowanie stanu infrastruktury, wykrywanie zagrozen, zgtaszanie ryzyki
proponowanie rozwigzan.
e Wdrazanie nowych pracownikéw od strony IT — przygotowanie stanowiska pracy,
dostepow i potrzebnych narzedzi.
e Stata wspétpraca z innymi dziatami w zakresie biezgcych potrzeb technologicznych i
planowanych zmian.
e Koordynacja wspoétpracy pomiedzy dziatem IT a innymi komdrkami
organizacyjnymi w zakresie inicjatyw i projektéw IT, w tym zbieranie, porzgdkowanie
i priorytetyzowanie potrzeb oraz wspieranie rozwoju i zmian w istniejgcych systemach.
e Wspdtudziat w planowaniu kierunkdw rozwoju srodowiska i systeméow ITw
perspektywie Srednio- i dtugoterminowej, w tym identyfikowanie potrzeb organizacji,
rekomendowanie usprawnien oraz wspieranie decyzji dotyczacych przysztych
rozwigzan technologicznych.
Wymagania:
e Doswiadczenie w koordynowaniu zespotu IT, petnieniu roli menedzerskiej lub
zarzadzaniu projektem - minimum 3 lata.
Centrala: Oddziat w Warszawie Dane:
Polskie Wydawnictwo Muzyczne Dzial Zbioréw Nutowych NIP 6762502246
al. Krasifiskiego 1a - 31-111 Krakéw ul.Wiejska 19 - 00-480 Warszawa RIK 92/ 2016
tel.: +4812 4227044 fax: +48124220174 tel.: +48 22 635 3550 - fax: +48 22826 97 80 REGON 363717113
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e Bardzo dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ zarzadzania wieloma watkami
réwnoczesnie.
e Umiejetnos¢ kierowania pracg innych, dzielenia zadan adekwatnie do umiejetnosci
poszczegdlnych oséb z zespotu i kontrolowania realizacji przydzielonych zadan.
e Dobra znajomos¢ infrastruktury IT — na poziomie nadzorczym, organizacyjnym i
operacyjnym.
Wiedza z zakresu:
e systemow operacyjnych Windows (Srodowisko domenowe, konta, uprawnienia),
e podstaw infrastruktury IT: sieci, serwery, stacje robocze, urzgdzenia koricowe,
e ustugisysteméw IT wykorzystywanych w organizacjach (poczta, pliki, backupy,
licencje),
e bezpieczenistwa IT i utrzymania infrastruktury (dostepy, aktualizacje, kopie
zapasowe, incydenty),
e dokumentowania Srodowiska IT i standardéw pracy,
e wspotpracy z dostawcami systemow i ustug IT,

e podstaw realizacji zakupow IT w rezimie PZP (opisy przedmiotu zamdwienia,
wspotpraca przy postepowaniach).

Mile widziane:

e Doswiadczenie we wspotpracy z dostawcami ustug i sprzetu.
e Praktyka w zarzadzaniu incydentami i utrzymaniem infrastruktury.

¢ Umiejetnosc tworzenia i aktualizacji dokumentacji IT.

Oferujemy:
e Realny wptyw na sposdb funkcjonowania infrastruktury IT,
e mozliwosé rozwoju zawodowego i udziatu w szkoleniach,
e bliskg wspodtprace z doswiadczonymi specjalistami i kierownictwem IT,
e dodatkowy dzien urlopu ptatnego w dniu urodzin,
¢ dofinansowanie do wakacji, aktywnosci sportowych i kultury oraz inne $wiadczenia z

funduszu socjalnego.

Centrala: Oddziat w Warszawie Dane:

Polskie Wydawnictwo Muzyczne Dziat Zbioréw Nutowych NIP 6762502246
al.Krasinskiego na-31-1m Krakow ul.Wiejska 19-00-480 Warszawa RIK92/2016
tel.: +4812 4227044 fax: +48124220174 tel.: +48 22 635 3550 - fax: +48 22826 97 80 REGON 363717113
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Kontakt:

Zainteresowanych prosimy o sktadanie pisemnych zgtoszen zawierajgcych: CV na adres:
rekrutacja@pwm.com.pl z umieszczeniem w temacie wiadomosci:
Koordynator/Koordynatorka infrastruktury IT + imie i nazwisko lub przestanie pocztg na

adres: Polskie Wydawnictwo Muzyczne, al. Krasinskiego 11a, 31-111 Krakdw.

INFORMACIJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
DLA KANDYDATA DO PRACY

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dn. 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej: ,,RODO”) Polskie
Wydawnictwo Muzyczne z siedzibg w Krakowie (dalej: ,Administrator” lub ,,my”) informuje,

ze:

. ADMINISTRATOR DANYCH

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Polskie Wydawnictwo Muzyczne
z siedzibg w Krakowie (31-111) przy al. Krasinskiego 11a.

Mozliwos¢ kontaktu:

- listownie — na adres podany powyzej

- e-mail: pwm@pwm.com.pl

. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym mozina sie kontaktowac

za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem e-mail: iod@pwm.com.pl lub poczty

tradycyjnej pod adresem administratora danych.

Centrala: Oddziat w Warszawie Dane:

Polskie Wydawnictwo Muzyczne Dziat Zbioréw Nutowych NIP 6762502246
al.Krasinskiego na-31-1m Krakow ul.Wiejska 19-00-480 Warszawa RIK92/2016
tel.: +4812 4227044 fax: +48124220174 tel.: +48 22 635 3550 - fax: +48 22826 97 80 REGON 363717113
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PODSTAWA PRAWNA | CELE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Przetwarzamy Pana/Pani dane osobowe w celach:

L.P. | Cel przetwarzania danych osobowych Podstawa prawna przetwarzania
. Zawarcie umowy o prace, ktorej jest Pan/Pani | 5rt. 6 ust. 1 lit. b RODO (podjecie
strong dziatan przed zawarciem umowy)
Przeprowadzenie procesu rekrutacyjnego oraz
5 pozyskanie danych na podstawie uprawnienia ] )
wynikajacego z art. 221 § 1, 2 Kodeksu pracy, art. 6 ust. 1 1it. ¢ RODO (przepisy
prawa)
przetwarzanie danych do celéw kontaktowych
W celu przeprowadzania przysztych proceséw
rekrutacyjnych na podstawie Pana/Pani zgody
3. (wyrazonej na piSmie poprzez zamieszczenie
art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda)
stosownego os$wiadczenia w formularzu
lub w dokumentach aplikacyjnych)
W celu i w zakresie wskazanej w tresci zgody
na przetwarzanie danych osobowych (w
4 zakresie dodatkowych danych przekazanych
przez kandydata wykraczajgcych poza dane | art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda)
wynikajace z art. 22 § 1,2 Kodeksu pracy, ale
niezbednych do celéw rekrutacji)
Ewentualne dochodzenie lub obrona przed
roszczeniami w zwigzku z prowadzeniem | art. 6 ust. 1 lit. f RODO (prawnie
>. postepowan spornych, a takze postepowan | uzasadnione interesy
przed organami wiadzy publicznej oraz innych | administratora)
postepowan
Iv. INFORMACIE (o) WYMOGU/DOBROWOLNOSCI PODANIA DANYCH

Centrala:

Polskie Wydawnictwo Muzyczne
al.Krasinskiego na-31-1m Krakow

tel.: +4812 4227044 fax: +48124220174

e-mail: pwm@pwm.com.pl

ORAZ KONSEKWENCIJI NIEPODANIA DANYCH OSOBOWYCH

Oddziat w Warszawie Dane:
Dziat Zbioréw Nutowych

ul.Wiejska 19-00-480 Warszawa

tel.: +48 22 635 3550 - fax: +48 22826 97 80

e-mail: wypozyczenia@pwm.com.pl

NIP 6762502246

RIK92/2016
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Podanie przez Pana/Panig danych osobowych o ktdrych mowa w pkt. Il lit. b jest niezbedne

do wziecia udziatu w procesie rekrutacji.

Podanie danych i wyrazenie zgdd, o ktérych mowa w pkt. Il lit. ¢ i d jest dobrowolne

i nie wptywa na mozliwos¢ udziatu w rekrutacji.

V. ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH

Dane osobowe moga by¢ przekazywane podmiotom $wiadczacym na rzecz administratora

ustugi informatyczne w celach przeprowadzenia rekrutacji.

VI. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH OSOBOWYCH

Pana/Pani dane osobowe zbierane w celu realizacji procesu rekrutacji beda przetwarzane

przez okres jej trwania.

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane w oparciu o ewentualng zgode na przyszte
rekrutacje beda przetwarzane przez okres nie dtuiszy niz 12 miesiecy lub do momentu

wycofania zgody.
VIl. PRAWA 0SOB, KTORYCH DANE DOTYCZA

W zwigzku z przetwarzaniem przez nas Pana/Pani danych osobowych przystugujg Panu/Pani

nastepujace prawa:

1) prawo dostepu do danych osobowych,

2) prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych,

3) prawo do zadania usuniecia danych osobowych,

4) prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

5) prawo do zgtoszenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pana/Pani danych osobowych,
6) prawo do przeniesienia Pana/Pani danych osobowych do innego administratora,

7) prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych -

w zakresie, w jakim udzielono zgody na przetwarzanie danych osobowych, bez wptywu

Centrala: Oddziat w Warszawie Dane:

Polskie Wydawnictwo Muzyczne Dziat Zbioréw Nutowych NIP 6762502246
al.Krasinskiego na-31-1m Krakow ul.Wiejska 19-00-480 Warszawa RIK92/2016
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na zgodnos¢ z prawem ich przetwarzania do momentu cofniecia zgody. Zgode mozna
wycofaé poprzez oswiadczenie wystane na adres Administratora.
Wykonanie wszystkich powyzszych praw nie zawsze bedzie mozliwe. Ograniczenia wynikaja

z wtasciwych przepiséw RODO.

VIIl. PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO

Przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych

gdy uznasz, ze przetwarzanie Twoich danych osobowych narusza przepisy RODO.

IX. PRZEKAZYWANIE DANYCH OSOBOWYCH DO PANSTW TRZECICH

Pana/Pani dane osobowe nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy.

X. ZAUTOMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZIJI

Informujemy, ze w powyzszych celach nie podejmujemy decyzji w sposdb zautomatyzowany

i Pana/Pani dane nie sg profilowane.

Xl INFORMACJA O DOBROWOLNOSCI PODANIA DANYCH

W zakresie wynikajgcym z przepisdw Kodeksu Pracy (imie (imiona), nazwisko, data urodzenia,
miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, podanie danych jest warunkiem wziecia udziatu w rekrutacji, w pozostatym

zakresie podanie danych jest dobrowolne.

W celu pozostawienia aplikacji do przysztych procesow rekrutacyjnych w Polskim
Wydawnictwie Muzycznym nalezy na przestanych dokumentach umiesci¢ nizej

zamieszczongq zgode:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w CV i innych
dokumentach aplikacyjnych w celu wykorzystania ich w przysztych procesach rekrutacyjnych

przez Polskie Wydawnictwo Muzyczne z siedzibg w Krakowie (31-111) przy al. Krasiinskiego

11a.
Centrala: Oddziat w Warszawie Dane:
Polskie Wydawnictwo Muzyczne Dziat Zbioréw Nutowych NIP 6762502246
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