Polskie Wydawnictwo Muzyczne zatrudni:

Asystenta / Asystentke Dyrekcji PWM

Miejsce pracy: Krakow
Wymiar czasu pracy: petny etat

Zakres obowigzkdéw:

- organizowanie pracy dyrekcji

- prowadzenie kalendarza dyrekgcji

- prowadzenie korespondencji dyrekcji

- przygotowywanie wyjazdéw stuzbowych dyrekcji

- organizowanie i koordynacja spotkan

- przygotowywanie dokumentdéw, analiz, raportéw, planéw
- Scista wspétpraca z innymi dziatami instytucji

Wymagania:

- wyizsze wyksztatcenie muzyczne / muzykologiczne

- biegta znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i piSmie
- znajomosc innych jezykdéw mile widziana

- doskonata organizacja pracy

- umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

- umiejetnos¢ planowana i koordynowania projektow

- bardzo dobra obstuga komputera

- kreatywnos¢

- samodzielnos¢

- wysoka kultura osobista

- zdolnosci interpersonalne oraz umiejetnosci komunikacyjne
- dyspozycyjnosc

- gotowos¢ do wyjazddéw stuzbowych

- pozadane posiadanie prawa jazdy kat. B

Oferujemy:

- prace w renomowanym wydawnictwie muzycznym

- dobre i stabilne warunki zatrudnienia

- mozliwosé podniesienia swoich kwalifikacji oraz zdobycia doswiadczenia
- ciekawa i samodzielng prace

Kontakt:

Zainteresowanych prosimy o sktadanie pisemnych zgtoszen zawierajgcych list motywacyjny oraz CV na
adres: rekrutacja@pwm.com.pl z umieszczeniem w temacie wiadomosci: Asystent / Asystentka Dyrekcji
PWM + imie i nazwisko do dnia 30 marca 2017 roku. Wydawnictwo zastrzega sobie prawo skontaktowania
sie z wybranymi kandydatami.



Zgodnie z art. 24 ust. 1 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych informujemy, iz
administratorem danych osobowych udostepnionych przez Panig/Pana dobrowolnie w celu
przeprowadzenia rekrutacji jest Polskie Wydawnictwo Muzyczne z siedzibg w Krakowie (31-111), przy al.
Krasinskiego 1la. Dane osobowe mogg zostaé udostepnione wytacznie podmiotom upowaznionym na
podstawie przepisbw prawa. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich
poprawiania.



