Polskie Wydawnictwo Muzyczne — instytucja kultury

zatrudni: Specjaliste ds. kadr i ptac

Miejsce pracy: Krakéw, al. Krasinskiego 11A
Forma zatrudnienia: umowa o prace

Wymiar czasu pracy: petny etat

Zakres obowigzkow:

* przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowej

e naliczanie wynagrodzen i zasitkow

* sporzadzanie list wyptat i przelewdéw

e przygotowywanie dokumentéw zgtoszeniowych, rozliczeniowych i korekt do ZUS
* sporzgdzanie deklaracji do US, GUS, PFRON

® sporzgdzanie raportéw, analiz i wymaganej sprawozdawczosci

e prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej z nawigzywaniem, przebiegiem i
ustaniem stosunku pracy

e prowadzenie teczek osobowych pracownikéw i ewidencji czasu pracy

* kontrolowanie realizacji badan lekarskich i szkolers BHP

» obstuga dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umoéw cywilno-prawnych i ich rozliczanie

Wymagania:

* min. 2 lata doswiadczenia na podobnym stanowisku

® znajomosc przepisdw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz podatkowych

® znajomos¢ procesu naliczania wynagrodzen i rozliczania umoéw cywilnoprawnych

» obstuga programu kadrowo — ptacowego Symfonia Kadry i Ptace — bedzie dodatkowym
atutem

* dobra znajomos¢ pakietu MS Office oraz programu ZUS Ptatnik

¢ zdolnos¢ do samodzielnej pracy i analitycznego myslenia

e rzetelnosc i terminowos¢ w dziataniu

e komunikatywnos$¢ i dobra organizacja pracy wtasnej



Oferujemy:

® prace w renomowanym w Polsce wydawnictwie muzycznym

e dobre i stabilne warunki zatrudnienia

* mozliwos¢ podnoszenia swoich kwalifikacji oraz zdobycia doswiadczenia

e ciekawg i samodzielng prace

Kontakt:

Zainteresowanych prosimy o sktadanie pisemnych zgtoszen zawierajacych list motywacyjny
oraz CV na adres: rekrutacja@pwm.com.pl z umieszczeniem w temacie wiadomosci:
specjalista ds. kadr i ptac + imie i nazwisko lub przestanie pocztg na adres: Polskie
Wydawnictwo Muzyczne, al. Krasinskiego 11a, 31-111 Krakéw w terminie do dnia 17

kwietnia 2022 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 ,,RODO”)

informujemy, ze:

I. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Polskie Wydawnictwo Muzyczne z
siedzibg w Krakowie(31-111) przy al. Krasiiskiego 11a.

Il. W sprawie ochrony Pani/Pana danych osobowych mozesz skontaktowac sie za pomocg
adresu email: pwm@pwm.com.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora Danych
wskazany w punkcie | powyzej.

lll. Cele i podstawy przetwarzania. Bedziemy przetwarzac 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 proceséw rekrutacyjnych, w przypadku wyrazenia zgody

IV. Okres przechowywania danych.

Bedziemy przechowywac Pani/Pana dane przez okres niezbedny do obrony przed

ewentualnymi roszczeniami.



V. 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 wytacznie zgodnie z zaleceniami

Administratora.

VI. Prawa oséb, ktérych dane dotycza:

Zgodnie z RODO, przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii
b) sprostowania (poprawiania) swoich danych
€) usuniecia, ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania
d) przenoszenia danych
e) wniesienia skargi do organu nadzorczego

VII. Informacja o dobrowolnosci podania danych
W zakresie wynikajacym z przepiséw Kodeksu pacy (imie (imiona), nazwisko, imiona
rodzicow, data urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondenc;ji),
wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia), podanie danych jest
warunkiem wziecia udziatu w rekrutacji, w pozostatym zakresie podanie danych jest
dobrowolne.

VIIl. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji
Informujemy, ze w powyzszych celach nie podejmujemy decyzji w sposéb

zautomatyzowany i Pani/Pana dane nie sg profilowane.

IX. 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.



