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Polskie Wydawnictwo Muzyczne — instytucja kultury

zatrudni: Specjalistke/Specjaliste ds. kadr i ptac

Miejsce pracy: siedziba Polskiego Wydawnictwa Muzycznego, Al. Pokoju 1, Krakéw

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Wymiar czasu pracy: petny etat

Do gtownych zadan naleze¢ bedzie:

e przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowej;
e naliczanie wynagrodzen i zasitkdw z umdw o prace i uméw cywilno-prawnych;
e sporzadzanie list ptac i przelewow;
e przygotowywanie dokumentéw zgtoszeniowych, rozliczeniowych i korekt do ZUS;
e sporzadzanie deklaracji do US, ZUS, PFRON,
e Obstuga PPK w zakresie rozliczania sktadek oraz przekazywania danych o miesiecznych
rozliczeniach;
e sporzadzanie raportéw, analiz i wymaganej sprawozdawczosci.
Wymagania:
e min. 4 lata doswiadczenia na podobnym stanowisku;
e znajomos¢ przepisOw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz podatkowych;
e znajomos¢ procesu naliczania wynagrodzen i rozliczania uméw cywilnoprawnych;
e obstuga programu kadrowo—ptacowego Symfonia Kadry i Ptace bedzie dodatkowym
atutem;
e dobra znajomosc¢ pakietu MS Office oraz programu ZUS Ptatnik;
e zdolnos¢ do samodzielnej pracy i analitycznego myslenia;
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e rzetelnos¢ i terminowos¢ w dziataniu;

e komunikatywnos$¢ i dobra organizacja pracy witasnej.

Oferujemy:

* mozliwos¢ rozwoju zawodowego i udziatu w szkoleniach,

* bliskg wspodtprace z doswiadczonymi specjalistami,

e dodatkowy dzien urlopu ptatnego w dniu urodzin,

¢ dofinansowanie do wakacji, aktywnosci sportowych i kultury oraz inne Swiadczenia

z funduszu socjalnego.

Kontakt:
Zainteresowanych prosimy o skfadanie pisemnych zgtoszen zawierajgcych: CV na adres:
rekrutacja@pwm.com.pl z umieszczeniem w temacie wiadomosci: Specjalistka/Specjalista

ds. kadr i ptac + imie i nazwisko, w terminie do 27 marca 2026 r.

INFORMACIJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
DLA KANDYDATA DO PRACY

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia 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 rozporzadzenie 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 Krakowie (31-541) Al. Pokoju 1.
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Mozliwos¢ kontaktu:
- listownie — na adres podany powyzej

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

I, INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktdrym mozna sie kontaktowac

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 | 5rt. 6 ust. 1 lit. b RODO (podjecie

strong dziatan przed zawarciem umowy)

Przeprowadzenie procesu rekrutacyjnego oraz

pozyskanie danych na podstawie uprawnienia
2. art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO (przepisy
wynikajgcego z art. 22' § 1, 2 Kodeksu pracy,
prawa)
przetwarzanie danych do celéw kontaktowych

W celu przeprowadzania przysztych procesow
rekrutacyjnych na podstawie Pana/Pani zgody
3. (wyrazonej na pisSmie poprzez zamieszczenie
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

na przetwarzanie danych osobowych (w

4,
zakresie dodatkowych danych przekazanych | art. 6 ust. 1 lit. a RODO (zgoda)
przez kandydata wykraczajgcych poza dane
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wynikajgce 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
postepowan spornych, a takze postepowan | uzasadnione interesy

przed organami wtadzy publicznej oraz innych | administratora)

postepowan

Iv. INFORMACIE (o) WYMOGU/DOBROWOLNOSCI PODANIA DANYCH
ORAZ KONSEKWENCIJI 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 $wiadczacym 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 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:
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1) prawo dostepu do danych osobowych,

2) prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych osobowych,

3) prawo do zgdania 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
wycofa¢ poprzez oswiadczenie wystane na adres Administratora.

Wykonanie wszystkich powyzszych praw nie zawsze bedzie mozliwe. Ograniczenia wynikajg

z whasciwych 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 sposéb zautomatyzowany

i Pana/Pani dane nie sg profilowane.

Xl. INFORMACJA O DOBROWOLNOSCI PODANIA DANYCH

W zakresie wynikajgcym 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.
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W celu pozostawienia aplikacji do przysztych proceséow 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 (31-541) przy Al. Pokoju 1.
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