Polskie Wydawnictwo Muzyczne — instytucja kultury zatrudni: specjaliste ds. realizacji zadan
wydawniczych w zakresie poligrafii

Miejsce pracy: Krakéw al. Krasinnskiego 11A
Forma pracy: umowa o prace
Wymiar czasu pracy: petny etat

Zakres obowigzkow:

» kontrola standw magazynowych i sporzgdzanie zamodwien biezgcych materiatéw
zwigzanych z utrzymaniem produkcji poligraficznej Dziatu Poligrafii i Digitalizacji

e wspotpraca z dostawcami (przyjmowanie dostaw zamowionych materiatéw, wydawanie
zamodwien do transportu)

* przygotowywanie petnej specyfikacji oraz dokumentacji dot. tytutéw drukowanych zgodnie
z wymogami przetargdéw na druk (wspodtpraca z Dziatem Redakcji oraz Redakcjg techniczng)
* na podstawie planu wydawniczego sporzgdzanie orientacyjnego planu produkcyjnego,
obliczanie kosztéw druku i oprawy pozycji zawartych w planie wydawniczym

e wspieranie od strony merytorycznej realizowania procedur konkurencyjnego wyboru
wykonawcow w ramach ustawy o prawie zamdwien publicznych, przygotowywanie
materiatow przetargowych, wspdtpraca z Zespotem ds. Zamowien Publicznych i Dziatem
Zarzadzania Prawami

e kontakt z drukarniami w celu rozeznania rynku i kosztéw oraz technologii druku

* podpisywanie zaméwien lub uméw produkcyjnych, nadzér nad prawidtowym

i terminowym realizowaniem procesu produkcyjnego: druku i dostawy publikacji przez
podmioty wytonione z przetargu

e przekazywanie drukarniom materiatéw niezbednych w procesie druku (diapozytywoéw,
matryc, egzemplarzy wzorcowych) oraz odbidr zwréconych materiatdw i dbatos¢ o ich
prawidtowe przechowywanie

® przyjmowanie z drukarn oraz rozdysponowywanie wg przyjetego rozdzielnika egzemplarzy
sygnalnych

e organizowanie odbioréw produkcji zakonczonych, kontrola wydrukowanych naktadéw pod
wzgledem poprawnosci technicznej i zgodnosci ze specyfikacjg, podejmowanie decyzji

o przyjmowaniu nakfaddéw, sporzadzanie i podpisywanie protokotdw odbioru przyjetych
naktadow

e kontakt z drukarniami w zakresie procedury reklamacji w przypadku stwierdzenia wad lub
brakéw w wydrukowanych naktadach

e sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzanie faktur za ustugi poligraficzne
wykonywane na zewnatrz

e sporzgdzanie raportéw i zestawien

* prowadzenie archiwum dokumentacji (zamoéwien, protokotéw odbioru, zlecen
wydawniczych, uméw z podmiotami zewnetrznymi)



Wymagania:

* bardzo dobra znajomos¢ proceséw poligraficznych w zakresie druku i oprawy
introligatorskiej, podstawy wiedzy w zakresie technik druku i wtasciwosci podtozy drukowych
* minimum 3 letnie doswiadczenie na stanowisku specjalisty w branzy poligraficznej,

w zakresie: przygotowywania ofert cenowych, zamawiania materiatéw produkcyjnych,
nadzoru nad produkcjg, dystrybucjg, wspoétpracy z podwykonawcami

e doswiadczenie w pracy z podmiotami zewnetrznymi przy zamawianiu towaréw i obstudze
zamoéwien

e wyksztatcenie: minimum $rednie

¢ znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel)

* samodzielno$¢ i odpowiedzialnos¢ w podejmowaniu decyzji

e dbatos¢ w prowadzeniu dokumentacji

e doktadnos$¢ i umiejetnos¢ analitycznego myslenia

® zaangazowanie we wiasny rozwdj i gotowos¢ do przyswajania nowej wiedzy

* umiejetnosc¢ pracy zespotowe;j

e umiejetnosé pracy pod presjg czasu

Oferujemy:

e prace w renomowanym wydawnictwie muzycznym

e dobre i stabilne warunki zatrudnienia

* mozliwos¢ podniesienia swoich kwalifikacji oraz zdobycia doswiadczenia

e ciekawg 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:
specjalista ds. realizacji zadan wydawniczych w zakresie poligrafii + imie i nazwisko lub
przestanie pocztg na adres: Polskie Wydawnictwo Muzyczne, al. Krasinskiego 11a, 31-111
Krakdw w terminie do dnia 25.01.2022.

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:

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.
Il 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

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 zostac przekazywane podmiotom trzecim wspierajgcym
Administratora w procesie rekrutacji (doradztwo w zakresie rekrutacji, wsparcie w zakresie
IT). Przy czym podmioty te przetwarzajg dane wytacznie zgodnie z zaleceniami
Administratora.

VI Prawa osdb, ktérych 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. wniesienia skargi do organu nadzorczego
VIl Informacja o dobrowolnosci podania danych

W zakresie wynikajgcym z przepiséw Kodeksu pacy (imie (imiona), nazwisko, imiona
rodzicow, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondenc;ji), wyksztatcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia), podanie danych jest warunkiem wziecia udziatu w
rekrutacji, w pozostatym zakresie podanie danych jest dobrowolne.

VIl Zautomatyzowane podejmowanie decyzji

Informujemy, ze w powyzszych celach nie podejmujemy decyzji w sposéb zautomatyzowany
i Pani/Pana dane nie s3 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, ktorego dokonano na podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem.



