Polskie Wydawnictwo Muzyczne - instytucja kultury
zatrudni: Referenta ds. administracyjnych

Miejsce pracy: Krakéw
Forma zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar czasu pracy: pefny etat

Zakres obowigzkow:

realizacja zgtoszenn awarii i napraw oraz usuwanie na biezgco probleméw wynikajgcych
z administrowania budynkiem Wydawnictwa w Krakowie

prowadzenie gospodarki materiatowej majgtku — majgtek niskocenny oraz antyki, w tym
rowniez przygotowywanie majatku trwatego i nietrwatego do spiséw z natury

sporzgdzanie sprawozdan zwigzanych z ochrong s$rodowiska do GUS-u oraz deklaracji
podatkowych od nieruchomosci, prowadzenie dokumentacji dotyczacej uzytkowania gruntu
wystawianie faktur sprzedazowych oraz cyklicznych ptatnosci podatkowych

sporzadzanie dokumentacji inwentaryzacyjnej i likwidacyjnej srodkéw trwatych oraz innych
sktadnikdw majatku trwatego i nietrwatego, w tym organizowanie odsprzedazy likwidowanego
wyposazenia i sprzetu

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i zawieraniem umoéw dotyczacych
gospodarowania mieniem Wydawnictwa, inwestycji i remontéw, zlecania ustug i dokonywania
zakupow inwestycyjnych zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych

drobne prace fizyczne m.in. przenoszenie krzeset, stotdéw, mebli lub urzadzen biurowych,
zwigzanych z organizowaniem wydarzen okolicznosciowych badz biezgcg pracg Dziatu

Wymagania:

wyksztatcenie min. licencjackie

min 1 rok doswiadczenia w pracy na podobnym stanowisku

obstuga programoéw pakietu Microsoft Office oraz Symfonii Forte Handel, Lotus
bardzo dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ pracy w zespole

umiejetnosci analityczne i skrupulatnos¢

podstawowa znajomosc jezyka angielskiego w piSmie i mowie

Oferujemy:

Kontakt:

dobre i stabilne warunki zatrudnienia

prace w renomowanej instytucji kultury

mozliwosé podniesienia swoich kwalifikacji oraz zdobycia doswiadczenia
ciekawg prace w zespole

Zainteresowanych prosimy o sktadanie pisemnych zgtoszen zawierajgcych list motywacyjny oraz CV na adres:

rekrutacja@pwm.com.pl z umieszczeniem w temacie wiadomosci: Referent ds. administracyjnych +imie

i nazwisko lub przestanie pocztg na adres: Polskie Wydawnictwo Muzyczne, al. Krasinskiego 11a, 31-111 Krakéw
w terminie do dnia 07.06. 2021 roku.



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 ,,RODQO”) informujemy, ze:

VL.

VIL.

VIII.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Polskie Wydawnictwo Muzyczne z siedzibg
w Krakowie(31-111) przy al. Krasinskiego 11a.
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.
Cele i podstawy przetwarzania. Bedziemy przetwarza¢ 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 procesow rekrutacyjnych, w przypadku wyrazenia zgody
Okres przechowywania danych.
Bedziemy przechowywac Pani/Pana dane przez okres niezbedny do obrony przed ewentualnymi
roszczeniami.
Odbiorcy danych
Pani/Pana dane osobowe mogg zosta¢ przekazywane podmiotom trzecim wspierajgcym Administratora w
procesie rekrutacji (doradztwo w zakresie rekrutacji, wsparcie w zakresie IT). Przy czym podmioty te
przetwarzajg dane wytgcznie zgodnie z zaleceniami Administratora.
Prawa osob, ktorych 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. whniesienia skargi do organu nadzorczego
Informacja o dobrowolnosci podania danych
W zakresie wynikajgcym z przepiséw Kodeksu pacy (imie (imiona), nazwisko, imiona rodzicow, 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.
Zautomatyzowane podejmowanie decyzji
Informujemy, ze w powyzszych celach nie podejmujemy decyzji w sposéb zautomatyzowany i Pani/Pana
dane nie sg profilowane.
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, ktérego dokonano na
podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem.



