Polskie Wydawnictwo Muzyczne - instytucja kultury
zatrudni: referenta ds. zarzadzania prawami

Miejsce pracy: Krakow, al. Krasinskiego 11A

Zakres obowigzkow:

wsparcie dziatu prawnego w zakresie prawidtowego obiegu dokumentéw,

rejestracja podpisanych umoéw w programie bazodanowym,

przygotowywanie rachunkéw i wyptat na podstawi zawartych uméw,

zarzadzanie dokumentacjg w dziale pod katem kompletnosci i prawidtowosci wystawianych
dokumentoéw,

obstuga programoéw bazodanowych,

rozliczanie zawartych uméw z autorami, licencjodawcami, wykonawcami i innymi
kontrahentami;

przygotowywanie umow licencyjnych, pism i innych dokumentéw w jezyku polskim i
angielskim;

przygotowywanie sprawozdan z zakresu zawartych i rozliczonych umoéw do rozliczen dotacji
przedmiotowych kazdego z projektow,

weryfikacja katalogéw wydawcy pod katem zawartych i obowigzujgcych umow;

wspotpraca z innymi dziatami wydawnictwa,

prowadzenie rozméw z autorami, kontrahentami, zleceniobiorcami.

Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze: administracyjne, ekonomiczne, prawnicze

wiedza i doswiadczenie: w zakresie prowadzenia sekretariatu, zarzgdzania i archiwizacji
dokumentdw;

mile widziana: wiedza z zakresu prawa autorskiego, ochrony wtasnosci intelektualnej,
biegta znajomos¢ jezyka angielskiego — znajomos¢ innych jezykdw mile widziana,

biegta znajomos¢ obstugi komputera — programdéw Microsoft Office — Word, Excel, Power
Point,

zdolnosci analityczne,

odpornosc na stres — umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu,

zdolnosci interpersonalne — umiejetnos¢ rozmow z autorami, wspdtpracownikami,
doskonata organizacja pracy, nastawienie na osigganie zamierzonych celéw,
odpowiedzialnos¢ i doktadnosé.

Oferujemy:

prace w renomowanym wydawnictwie muzycznym

dobre i stabilne warunki zatrudnienia

mozliwos¢ podniesienia swoich kwalifikacji oraz zdobycia doswiadczenia
ciekawa i samodzielng prace

Kontakt:

Zainteresowanych prosimy o sktadanie pisemnych zgtoszen zawierajacych list motywacyjny oraz CV na

adres: rekrutacja@pwm.com.pl z umieszczeniem w temacie wiadomosci: (wpisa¢ stanowisko) + imie

i nazwisko lub przestanie pocztg na adres: Polskie Wydawnictwo Muzyczne, al. Krasinskiego 11a, 31-111
Krakéw w terminie do dnia 13.10.2019 roku.



Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
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”) informujemy, ze:

VI.

VII.

VIII.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Polskie Wydawnictwo Muzyczne z siedzibg
w Krakowie(31-111) przy al. Krasinskiego 11a.
W sprawie ochrony Pani/Pana danych osobowych mozna skontaktowaé sie za pomocg adresu
email: pwm@pwm.com.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora Danych wskazany
w punkcie | powyzej.
Cele i podstawy przetwarzania. Bedziemy przetwarzaé Pani/Pana dane:
1. Na podstawie art. 6 ust 1 lit. c RODO:

a. w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
2. Na podstawie art. 6 ust.1 lit. a RODO:

b. w celach przysztych proceséw rekrutacyjnych, w przypadku wyrazenia zgody
Okres przechowywania danych.
Bedziemy przechowywaé Pani/Pana dane przez okres niezbedny do obrony przed ewentualnymi
roszczeniami.
Odbiorcy danych
Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ przekazywane podmiotom trzecim wspierajgcym
Administratora w procesie rekrutacji (doradztwo w zakresie rekrutacji, wsparcie w zakresie IT). Przy
czym podmioty te przetwarzajg dane wytgcznie zgodnie z zaleceniami Administratora.
Prawa osdb, ktérych dane dotycza:
Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do:
dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
sprostowania (poprawiania) swoich danych
usuniecia, ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania
przenoszenia danych
whiesienia skargi do organu nadzorczego
Informac;a o dobrowolnosci podania danych
W zakresie wynikajacym z przepisow Kodeksu pacy (imie (imiona), nazwisko, imiona rodzicéw, 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.
Zautomatyzowane podejmowanie decyzji
Informujemy, ze w powyzszych celach nie podejmujemy decyzji w sposdb zautomatyzowany
i Pani/Pana dane nie sg profilowane.
Zgoda oraz informacja o mozliwosci wycofania zgody
W kazdej chwili przystuguje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie Pani/Pana
danych osobowych, ale cofniecie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem.
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