Polskie Wydawnictwo Muzyczne — instytucja kultury
zatrudni: Specjaliste ds. archiwizacji

Miejsce pracy: Krakow
Wymiar czasu pracy: petny etat

Zakres obowigzkow:

porzadkowanie zasobdéw archiwum zaktadowego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa
archiwalnego i innych

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg, jej wtasciwym
zarzagdzaniem oraz odpowiednim przygotowaniem do przekazania do archiwum zaktadowego
przejmowanie wtasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakornczonych z poszczegélnych dziatéw
Wydawnictwa do archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych

ochrona i wilasciwe zabezpieczenie przechowywanych dokumentéw przed zniszczeniem badz
uszkodzeniem

brakowanie przeterminowanej dokumentacji niearchiwalnej wraz ze sporzadzeniem odpowiednich
dokumentdéw brakowania

przygotowywanie i przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwum Narodowego

sporzgdzanie sprawozdan z dziatalnosci i stanu dokumentacji w archiwum zaktadowym, celem
przekazania do Archiwum Narodowego

szkolenie pracownikow instytucji z instrukcji kancelaryjnej oraz co do sposobu i formy przekazywania
dokumentéw do archiwum zaktadowego

udzielanie pracownikom konsultacji w zakresie rozumienia przepisdw kancelaryjno-archiwalnych
i postepowania z dokumentacja

wykorzystywanie narzedzi informatycznych w obiegu i zarzagdzaniu dokumentacja
udostepnianie/wypozyczanie pracownikom dokumentacji archiwalnej

udzielanie odpowiedzi na zapytania kierowane przez osoby z zewnatrz Instytucji

skanowanie dokumentéw

Wymagania:

wyksztatcenie wyzsze ze specjalnoscig archiwalng (archiwistyka) lub wyksztatcenie wyzsze badz
$rednie i ukoriczony kurs archiwalny Il stopnia

mile widziane (co najmniej 2-letnie) doswiadczenie zawodowe w pracy w archiwum zaktadowym lub
sktadnicy akt

doswiadczenie przy tworzeniu instrukcji kancelaryjnych i jednolitych rzeczowych wykazéw akt

mile widziana ukonczona szkota muzyczna

dobra znajomos$¢ narzedzi pakietu MS Office

tatwosc¢ przyswajania nowej wiedzy

komunikatywnos$¢ oraz wysoka kultura osobista

umiejetnos¢ tworzenia prezentacji i prowadzenia szkolen

samodzielnos¢ i doskonata organizacja swojej pracy

sumiennosé, doktadnosé i dbatosé o jakos¢ wykonywanych zadan

znajomos¢é Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzes$nia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacja,
zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do
archiwow panstwowych,

znajomos$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych,

znajomos¢ innych przepisdw z zakresu prawa archiwalnego

niekaralnos¢



Oferujemy:

e prace w renomowanej instytucji kultury

® umowe o prace

e dobre i stabilne warunki zatrudnienia

*  mozliwos$¢ rozwoju i podnoszenia kwalifikacji

Kontakt:

Zainteresowanych prosimy o sktadanie pisemnych zgtoszen zawierajgcych list motywacyjny oraz CV na adres:
rekrutacja@pwm.com.pl z umieszczeniem w temacie wiadomosci: Specjalista ds. archiwizacji + imie i nazwisko
lub przestanie pocztg na adres: Polskie Wydawnictwo Muzyczne, al. Krasinskiego 11a, 31-111 Krakow w terminie
do dnia 30 listopada 2020 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 ,,RODQ”) informujemy, ze:

I.  Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Polskie Wydawnictwo Muzyczne z siedzibg
w Krakowie(31-111) przy al. Krasinskiego 11a.
Il. W sprawie ochrony Pani/Pana danych osobowych mozna skontaktowac¢ sie za pomoca adresu email:
pwm@ pwm.com.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora Danych wskazany w punkcie | powyzej.
lll. Celeipodstawy przetwarzania. Bedziemy przetwarzac 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
IV. Okres przechowywania danych.
Bedziemy przechowywac Pani/Pana dane przez okres niezbedny do obrony przed ewentualnymi
roszczeniami.
V. 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.
VI. Prawa oséb, ktorych dane dotycza:
Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do:
1. dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
2. sprostowania (poprawiania) swoich danych
3. usuniecia, ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania
4. przenoszenia danych
5. whniesienia skargi do organu nadzorczego
VII. Informacja o dobrowolnosci podania danych
W zakresie wynikajacym z przepiséw 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.
VIIl. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji
Informujemy, ze w powyzszych celach nie podejmujemy decyzji w sposéb zautomatyzowany i Pani/Pana
dane nie sg profilowane.
IX. 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, ktérego dokonano na
podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem.



