
 

 

Polskie Wydawnictwo Muzyczne zatrudni: 
 

Asystenta / Asystentkę Dyrekcji PWM 
 
 
Miejsce pracy: Kraków 
Wymiar czasu pracy: pełny etat 
 
Zakres obowiązków: 
- organizowanie pracy dyrekcji 

- prowadzenie kalendarza dyrekcji 

- prowadzenie korespondencji dyrekcji 

- przygotowywanie wyjazdów służbowych dyrekcji 

- organizowanie i koordynacja spotkań 

- przygotowywanie dokumentów, analiz, raportów, planów 

- ścisła współpraca z innymi działami instytucji 

  
 
Wymagania: 
- wyższe wykształcenie muzyczne / muzykologiczne 

- biegła znajomość języka angielskiego w mowie i piśmie 

- znajomość innych języków mile widziana 

- doskonała organizacja pracy 

- umiejętność pracy pod presją czasu 

- umiejętność planowana i koordynowania projektów 

- bardzo dobra obsługa komputera 

- kreatywność 

- samodzielność 

- wysoka kultura osobista 

- zdolności interpersonalne oraz umiejętności komunikacyjne 

- dyspozycyjność 

- gotowość do wyjazdów służbowych 

- pożądane posiadanie prawa jazdy kat. B 

 
 
Oferujemy: 
- pracę w renomowanym wydawnictwie muzycznym 

- dobre i stabilne warunki zatrudnienia 

- możliwość podniesienia swoich kwalifikacji oraz zdobycia doświadczenia  

- ciekawą i samodzielną pracę  

 
 
Kontakt:  
 
Zainteresowanych prosimy o składanie pisemnych zgłoszeń zawierających list motywacyjny oraz CV na 
adres: rekrutacja@pwm.com.pl z umieszczeniem w temacie wiadomości: Asystent / Asystentka Dyrekcji 
PWM + imię i nazwisko do dnia 30 marca 2017 roku. Wydawnictwo zastrzega sobie prawo skontaktowania 
się 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 udostępnionych przez Pania/̨Pana dobrowolnie w celu 
przeprowadzenia rekrutacji jest Polskie Wydawnictwo Muzyczne z siedziba ̨ 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. 


