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Polskie Wydawnictwo Muzyczne — instytucja kultury

w zwigzku z realizacjg trwatosci projektu ,Digitalizacja zasobéw bedgcych w posiadaniu
Polskiego Wydawnictwa Muzycznego - kontynuacja”

zatrudni: Mtodszego specjaliste / Specjaliste ds. Zarzadzania Zasobami Cyfrowymi (K/M)

Miejsce pracy: Al. Pokoju 1, 31-548 Krakéw
Rodzaj umowy: umowa o prace
Wymiar pracy: petny etat

Poszukujemy osoby na stanowisko Specjalisty ds. zarzadzania zasobami cyfrowymi, ktéra
bedzie wspierac organizacje, rozwaj i biezgce utrzymanie Cyfrowego Repozytorium PWM oraz
powigzanych procesow zarzgdzania zasobami cyfrowymi. Osoba na tym stanowisku bedzie
uczestniczy¢ w tworzeniu i utrzymaniu standardéw metadanych, koordynacji procesow
digitalizacji oraz biezgcym zarzadzaniu repozytorium dokumentéw i materiatow
multimedialnych, dbajgc o ich spdjnos¢, dostepnosé i wysoka jakosc.

Do jej zadan bedzie nalezato rowniez wspieranie prawidtowego przeptywu danych i plikow
pomiedzy Cyfrowym Repozytorium PWM a portalem Polska Biblioteka Muzyczna (PBM) oraz
innymi systemami, a takze udziat w przygotowywaniu repozytorium do dalszego rozwoju,
integracji lub ewentualnej migracji do innego rozwigzania technologicznego.

Zakres obowigzkow:

1. Zarzadzanie metadanymi:

o udziat w projektowaniu i utrzymaniu standardow metadanych dla zasobdw
cyfrowych,

. udziat w tworzeniu schematéw opisu dokumentéw, zdjeé, nagran i materiatéw
archiwalnych,

. dostosowywanie schematéw opisu do rdznych typéw zasobéw PWM, w
szczegdlnosci nut, grafik, czasopism, nagran audio i wideo oraz haset
encyklopedycznych,

. kontrola jakosci danych i spdjnosci opisow,

. udziat w rozwoju stownikéw oraz klasyfikacji zasobow,

Centrala: Oddziatw Warszawie: Dane:

Polskie Wydawnictwo Muzyczne Dziat Zbioréw Nutowych NIP 6762502246
Aleja Pokoju 1-31-548 Krakéw ul. Wiejska 19 - 00-480 Warszawa RIK 92/2016
tel.: +4812 42270 44 fax:+4812 4220174 tel.: +48 22 6353550 fax: +48 22 826 97 80 REGON 363717113

e-mail: pwm@pwm.com.pl e-mail: wypozyczenia@pwm.com.pl NR KONTA BGK 25 1130 1150 001212712620 0001



PWM Polskie Wydawnictwo Muzyczne

Aleja Pokoju 1-31-548 Krakéw

EDITION | www.pwm.com.pl

2. Publikacja zasobdéw z repozytorium w PBM

udziat w przekazywaniu zasobdéw i metadanych z Cyfrowego Repozytorium PWM
do portalu Polska Biblioteka Muzyczna (PBM),

udziat w publikacji w PBM materiatdw pochodzacych z Cyfrowego Repozytorium
PWM,

kontrola kompletnosci i poprawnosci zasobéw oraz metadanych po ich
przekazaniu do PBM,

zgtaszanie btedow, brakéw i problemoéw dotyczacych przeptywu danych oraz
publikacji zasobdw z repozytorium,

wspotpraca z osobami odpowiedzialnymi za PBM w zakresie przekazywania i
publikacji zasobow pochodzgcych z repozytorium,

udziat w testowaniu integracji oraz zmian dotyczgcych przeptywu danych i
publikacji zasobow z repozytorium w PBM,

dokumentowanie zasad i problemdéw zwigzanych z przekazywaniem zasobow z
repozytorium do PBM,

dorazne zarzadzanie trescig portalu PBM w panelu administracyjnym CMS, w tym
biezaca obstuga polegajaca na publikowaniu i modyfikacji tresci (informacyjnych i
wizualnych), wsparciu administracyjnym uzytkownikéw portalu oraz analizie
ilosciowych danych statystycznych.

3. Digitalizacja zasobow

udziat w planowaniu procesdow digitalizacji dokumentow i materiatéw
archiwalnych,

kontrola jakosci skandw i plikéw wynikowych,

stosowanie i wspodfpraca przy okredlaniu standardéw tworzenia, nazywania,
przechowywania i archiwizacji plikéw,

kontrola kompletnosci pakietéw digitalizacyjnych, powigzania plikdow z
metadanymi oraz zgodnosci rezultatéw z przyjetymi wymaganiami.

4. Zarzadzanie Cyfrowym Repozytorium PWM

biezgca administracja funkcjonalna repozytorium dokumentéw i zasobdw
multimedialnych,

biezgca dbatos¢ o spdjnosé, jakosé, kompletnosé i prawidtowg organizacje danych
oraz zasobdéw przechowywanych w Cyfrowym Repozytorium PWM,

udziat w organizacji i utrzymaniu struktury przechowywania danych,

wspotpraca z IT w zakresie bezpieczenstwa, kopii zapasowych, ciggtosci dziatania
oraz zgodnosci archiwizacji z procedurami organizacji,

udziat w rozwijaniu i stosowaniu zasad dtugoterminowego przechowywania
zasobow cyfrowych,
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udziat w analizie, przygotowaniu i realizacji migracji danych w przypadku zmiany
lub rozbudowy systemu repozytoryjnego, z zachowaniem ciggtosci, jakosci i
przenoszonych danych.

5. Wspoétpraca i rozwdéj systemu

zbieranie potrzeb uzytkownikédw oraz uczestniczenie w przektadaniu ich na
wymagania dotyczace repozytorium, metadanych, digitalizacji i przeptywu
zasobow do PBM,

udziat w przygotowywaniu opisdéw proceséw, wymagan i specyfikacji dla
wykonawcow zewnetrznych,

wspieranie wspotpracy pomiedzy uzytkownikami merytorycznymi, IT, dostawcami
systemoOw oraz osobami odpowiedzialnymi za PBM - w zakresie przeptywu i
publikacji zasobow z repozytorium,

przygotowywanie instrukcji, procedur oraz wspieranie uzytkownikéw
repozytorium,

monitorowanie rozwoju standarddéw i narzedzi zwigzanych z zarzadzaniem
zasobami cyfrowymi oraz proponowanie usprawnien.

Wymagania:

doswiadczenie lub praktyczna znajomos¢ pracy z repozytoriami cyfrowymi, systemami
zarzgdzania dokumentami lub archiwami cyfrowymi,

podstawowa znajomos¢ standarddw metadanych, np. Dublin Core, lub podstawowa
znajomos¢ standardow i schematéw metadanych stosowanych do opisu,
strukturyzowania i zarzadzania zasobami cyfrowymi albo gotowos¢ do szybkiego
uzupetnienia wiedzy w tym zakresie,

umiejetnos$¢ organizacji, klasyfikacji i kontroli jakosci informacji,

znajomosc¢ procesow archiwizacji i zarzgdzania dokumentacjg cyfrows,

doktadnosé¢, dobra organizacja pracy i gotowos¢ do stopniowego przejmowania

odpowiedzialnosci za powierzony obszar.

Mile widziane
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e doswiadczenie w pracy w instytucjach kultury, archiwach, bibliotekach lub innych
organizacjach zarzadzajgcych duzymi zbiorami danych,

e preferowane wyksztatcenie o kierunku: zarzadzanie informacjg, archiwistyka,
bibliotekoznawstwo/informacja naukowa, zarzadzanie dokumentacja, digitalizacja,
ewentualnie zarzadzanie lub kierunek pokrewny,

e mile widziane wyksztatcenie muzyczne lub znajomos¢ specyfiki opisu nut, partytur,
gtoséw instrumentalnych, nagran oraz innych materiatdw muzycznych,

e znajomos¢ systemow do zarzadzania dokumentacjg elektroniczng (DMS) oraz
cyfrowych repozytoridw,

e znajomos¢ narzedzi OCR, systemow wyszukiwania i indeksowania danych,

e podstawowa znajomos¢ zagadnien prawa autorskiego i dostepnosci cyfrowe;j.

Oferujemy:

e udziat w projektach zwigzanych z transformacjg cyfrowg, rozwojem Cyfrowego
Repozytorium PWM,

e mozliwo$¢ rozwoju kompetencji w obszarach archiwizacji, metadanych i zarzgdzania
informacja,

e wspotprace z zespotami merytorycznymi, IT, digitalizacji i komunikacji cyfrowej,

e stabilne zatrudnienie i mozliwo$¢ realizacji projektow o strategicznym znaczeniu.

Kontakt:

Zainteresowanych prosimy o skfadanie pisemnych zgtoszen zawierajgcych list motywacyjny

oraz CV na adres: rekrutacja@pwm.com.pl z umieszczeniem w temacie wiadomosci: Mtodszy

specjalista / Specjalista ds. Zarzadzania Zasobami Cyfrowymi + imie i nazwisko lub przestanie

poczta

w term

na adres: Polskie Wydawnictwo Muzyczne, Al. Pokoju 1, 31-548 Krakow
inie do dnia 14.09.2026 roku.
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INFORMACIJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
DLA KANDYDATA DO PRACY

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 (ogdlne rozporzgdzenie 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 Al. Pokoju 1, 31-548 Krakdw.

Mozliwos¢ kontaktu:
- listownie — na adres podany powyzej

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

Il. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie kontaktowac za
posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem e-mail: iod@pwm.com.pl lub poczty
tradycyjnej pod adresem administratora danych.
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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
1 Zawarcie umowy o prace, ktérej jest Pan/Pani | art. 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 lit. ¢ RODO (przepisy
przetwarzanie danych do celéw kontaktowych | Prawa)
W celu przeprowadzania przysztych proceséw
rekrutacyjnych na podstawie Pana/Pani zgody
3. (wyrazonej na pismie poprzez zamieszczenie
stosownego o$wiadczenia w formularzu | art- 6 ust. 1lit. a RODO (zgoda)
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 wykraczajagcych 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
5. | postepowan spornych, a takze postepowan | uzasadnione interesy
przed organami wtadzy publicznej oraz innych | administratora)
postepowan
v. INFORMACJE O WYMOGU/DOBROWOLNOSCI PODANIA DANYCH ORAZ
KONSEKWENCIJI NIEPODANIA DANYCH OSOBOWYCH
Podanie przez Pana/Panig danych osobowych o ktorych 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
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Dane osobowe mogg byé przekazywane podmiotom $wiadczgcym 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 diuiszy niz 12 miesiecy lub do momentu
wycofania zgody.

VIl. PRAWA 0SOB, KTORYCH DANE DOTYCZA

W zwigzku z przetwarzaniem przez nas Pana/Pani danych osobowych przystuguja Panu/Pani
nastepujgce 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 na
zgodnos$¢ z prawem ich przetwarzania do momentu cofniecia zgody. Zgode mozna
wycofac poprzez osSwiadczenie wystane na adres Administratora.

Wykonanie wszystkich powyzszych praw nie zawsze bedzie mozliwe. Ograniczenia wynikajg 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
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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 wynikajacym z przepiséw 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 umiescic nizej zamieszczonq
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 (31-548) przy Al. Pokoju 1.
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