PWM

EDITION

Polskie Wydawnictwo Muzyczne
al. Krasinskiego 1la - 3+ 111 Krakéw

www.pwm.com.pl

Polskie Wydawnictwo Muzyczne — instytucja kultury

zatrudni na stanowisko: Mtodsza specjalistka/Mtodszy specjalista ds. kancelaryjnych —

Mtodsza asystentka/Mtodszy asystent dyrekcji

Miejsce pracy: Al. Pokoju 1

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Wymiar czasu pracy: petny etat

Zakres obowigzkow:

Pomoc w prowadzeniu sekretariatu dyrekgji
Organizowanie i koordynowanie pracy dyrekgji
Prowadzenie kalendarzy dyrekcji

Organizowanie i rozliczanie wyjazdéw stuzbowych dyrekcji

Organizowanie, koordynowanie spotkan wewnetrznych i zewnetrznych; sporzadzanie
notatek, protokotéw podczas spotkan

Wsparcie merytoryczne dziatan dyrektora — redaktora naczelnego, w szczegdlnosci
w zakresie polityki wydawniczej, promocyjnej oraz kontaktéw krajowych i zagranicznych

Wspodtpraca przy organizacji wydarzen organizowanych przez Wydawnictwo i partneréow
zewnetrznych

Wspdtpraca przy realizacji i rozliczaniu projektéw specjalnych Wydawnictwa

Scista wspotpraca z innymi dziatami instytucji

Koordynowanie terminowej realizacji zlecanych przez dyrekcje zadan

Przygotowywanie pism, dokumentdéw, analiz, raportéw, plandw

Prowadzenie dokumentacji wg wytycznych Instrukcji kancelaryjnej i innych przepiséw
Zatatwianie spraw urzedowych za pomoca dedykowanej platformy internetowej i obstuga
poczty elektronicznej do oficjalnej korespondencji (obstuga platformy EPUAP i skrzynki e-
doreczen)

Dbanie o profesjonalny i pozytywny wizerunek instytucji

Wymagania:

Minimum $rednie wyksztatcenie muzyczne; mile widziane wyzsze wyksztatcenie
muzyczne lub muzykologiczne

Doswiadczenie na podobnym stanowisku (asystenckim lub administracyjnym)
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Bardzo dobra znajomos¢ jezyka angielskiego, ktdra umozliwia swobodng rozmowe
i komunikacje mailowa

Znajomosc innych jezykéw bedzie dodatkowym atutem
Dobra organizacja pracy i umiejetno$é ustalania priorytetéw
Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

Umiejetnos¢ planowana i koordynowania zadan

Bardzo dobra obstuga komputera

Otwartosc i che¢ wspodtpracy, kreatywnosc

Samodzielnos¢ i odpowiedzialnosé

Wysoka kultura osobista

Zdolnosci interpersonalne oraz umiejetnosci komunikacyjne
Dyspozycyjnosc i gotowosc do wyjazdéw stuzbowych
Pozadane prawo jazdy kat. B

Oferujemy:

Stabilne zatrudnienie w instytucji kultury o ugruntowanej pozycji

Mozliwos$¢ rozwoju zawodowego i udziatu w szkoleniach

Realny wptyw na usprawnianie procesow

Wspdtprace z twércami o miedzynarodowej renomie i prestizowymi instytucjami w kraju
i zagranica

Prace z doswiadczonymi i wspierajgcymi ekspertami

Przyjazng atmosfere pracy sprzyjajacg zaangazowaniu i wspotpracy

Dodatkowy dzien urlopu ptatnego w dniu urodzin

Dofinansowanie do wakacji, aktywnosci sportowych i kultury oraz inne Swiadczenia

z funduszu socjalnego.

Kontakt:

Zainteresowanych prosimy o sktadanie pisemnych zgtoszen zawierajgcych: list motywacyjny

i CV, na adres: rekrutacja@pwm.com.pl z umieszczeniem w temacie wiadomosci: Asystent

Dyrekcji PWM + imie i nazwisko w terminie do dnia 16 lutego 2026 roku.

INFORMACIA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
DLA KANDYDATA DO PRACY
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Na podstawie art. 13 Rozporzgdzenia 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 (ogodlne rozporzadzenie o ochronie danych) (dalej: ,,RODO”) Polskie Wydawnictwo
Muzyczne z siedzibg w Krakowie (dalej: ,Administrator” lub ,my”) informuje, ze:

I 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

1. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowad
za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem e-mail: iod@pwm.com.pl lub poczty

tradycyjnej pod adresem administratora danych.
1. 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 | grt. 6 ust. 1 lit. b RODO (podjecie

strong dziatan przed zawarciem umowy)

Przeprowadzenie procesu rekrutacyjnego oraz

ozyskanie danych na podstawie uprawnienia
2. pozy y P P art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (przepisy

wynikajacego z art. 22' § 1, 2 Kodeksu pracy,
prawa)

przetwarzanie danych do celéw kontaktowych

W celu przeprowadzania przysztych proceséw
rekrutacyjnych na podstawie Pana/Pani zgody
3. wyrazonej na piSmie poprzez zamieszczenie
(wy ) p ) P p art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda)
stosownego oswiadczenia w formularzu

lub w dokumentach aplikacyjnych)

W celu i w zakresie wskazanej w tresci zgody

4. na przetwarzanie danych osobowych (w .
) art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda)
zakresie dodatkowych danych przekazanych
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al. Krasinskiego 1la - 3+ 111 Krakéw

przez kandydata wykraczajgcych poza dane
wynikajace z art. 221 § 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

5. postepowan spornych, a takze postepowan ] ] L
uzasadnione interesy administratora)

przed organami wtadzy publicznej oraz innych
postepowan

Iv. INFORMACJE O WYMOGU/DOBROWOLNOSCI PODANIA DANYCH ORAZ
KONSEKWENCII NIEPODANIA DANYCH OSOBOWYCH

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych o ktérych 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 swiadczagcym 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 bedg 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 zadania 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,
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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
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 DECYZJI

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
zamieszczong 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. Krasifnskiego
11a.

Centrala:

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

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

Dane:

NIP 6762502246
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