
Polskie Wydawnictwo Muzyczne – instytucja kultury zatrudni:  Asystenta ds. koordynacji  
projektu 

Miejsce pracy: Kraków 

Wymiar czasu pracy: pełny etat, umowa na czas określony 

Zakres obowiązków: 

 przygotowywanie dokumentacji m.in. finansowej, księgowej, kadrowej zgodnie  
z wytycznymi 

 monitorowanie postępu rzeczowego i finansowego projektu 

 przygotowywanie i aktualizowanie harmonogramów projektu 

 opracowywanie treści merytorycznych projektu 

 zbieranie informacji z zakresu projektu 

 współpraca z instytucjami przyznającymi i rozliczającymi dotacje unijne 

 uczestniczenie w spotkaniach roboczych zespołu projektowego 

Wymagania: 

 mile widziane doświadczenie na podobnym stanowisku 

 umiejętności komunikacyjne 

 zdolność do pracy samodzielnej, jak i w większym zespole 

 umiejętność analitycznego myślenia 

 bardzo dobra organizacja pracy 

 umiejętność pracy pod presją czasu i jednoczesnego koordynowania kilku zadań 

 rzetelność i terminowość w działaniu 

 kreatywność 

 bardzo dobra znajomość pakietu MS Office 

Oferujemy: 

 stabilne warunki zatrudnienia w oparciu o umowę o pracę 

 pracę w renomowanej instytucji kultury 

 możliwość podniesienia swoich kwalifikacji oraz zdobycia doświadczenia 

Kontakt: 
Zainteresowanych prosimy o składanie pisemnych zgłoszeń zawierających list motywacyjny 
oraz CV na adres: rekrutacja@pwm.com.pl z umieszczeniem w temacie wiadomości: Asystent 
ds. koordynacji projektu + imię i nazwisko lub przesłanie pocztą na adres: Polskie 
Wydawnictwo Muzyczne, al. Krasińskiego 11a, 31-111 Kraków w terminie do dnia 8 listopada 
2017 roku. 

Zgodnie z art. 24 ust. 1 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych 
informujemy, iż administratorem danych osobowych udostępnionych przez Panią/Pana 
dobrowolnie w celu przeprowadzenia rekrutacji jest Polskie Wydawnictwo Muzyczne z siedzibą 
w Krakowie (31-111), przy al. Krasińskiego 11a. Dane osobowe mogą zostać udostępnione 
wyłącznie podmiotom upoważnionym na podstawie przepisów prawa. Posiada Pani/Pan prawo 
dostępu do treści swoich danych oraz ich poprawiania. 


