
 

Polskie Wydawnictwo Muzyczne – instytucja kultury 
zatrudni: Specjalistę ds. systemów informatycznych 

 

 
Miejsce pracy: Kraków 
Wymiar czasu pracy: pełny etat 

 
Zakres obowiązków: 

• Obsługa, konfiguracja oraz rozwiązywanie problemów ze specjalistycznym oprogramowaniem AVID 
Sibelius, Finale, Steinberg Cubase, Adobe CC  

• Zarządzanie licencjami AVID, Finale, Steinberg Cubase, Adobe CC  

• Zarządzanie oprogramowaniem SDesk+  

• Konfiguracja, tworzenie i modyfikacja szablonów SDesk+  

• Zarządzanie zgłoszeniami w systemie SDesk+ oraz ich realizacja i rozwiązywanie 

• Zarządzanie drukarkami sieciowymi Wydawnictwa i realizacja zgłoszeń dotyczących problemów z 
drukowaniem i skanowaniem 

• Obsługa oprogramowania PageScope  

• Weryfikacja stanu technicznego sprzętu komputerowego, audio, foto i wideo oraz ich ewentualne 
modernizacje i naprawy 

• Administrowanie komputerami stacjonarnymi, przenośnymi i urządzeniami peryferyjnymi 

• Cykliczne aktualizowanie oprogramowania komputerowego, biurowego, antywirusowego i firmware 
urządzeń peryferyjnych 

• Instalacja i konfiguracja sprzętu komputerowego, peryferyjnego, audio, foto i wideo  

• Prowadzenie ewidencji sprzętu teleinformatycznego (serwery, komputery, urządzenia sieciowe, 
peryferyjne, audio, foto, wideo itd.)  

• Kalibracja monitorów graficznych 

• Wykonywanie backupów i archiwizacji zasobów plikowych, aplikacji i systemów używanych w 
Wydawnictwie oraz poczty Lotus Notes pracowników 

• Weryfikacja archiwizowanych danych, sortowanie informacji  

• Odzyskiwanie danych z uszkodzonych nośników  

• Odzyskiwanie licencji na oprogramowanie Microsoft z uszkodzonych systemów  

• Zarządzanie skanerami sieciowymi  

• Zarządzanie służbowymi telefonami komórkowymi 

• Obsługa, zarządzanie, konfiguracja oraz rozwiązywanie problemów ze sprzętem i oprogramowaniem 
Apple IMac  

• Zarządzanie usługami internetowymi Wydawnictwa (domeny, certyfikaty SSL, usługi Cloud) oraz 
aktualizacja prowadzonego rejestru tych usług 

• Wdrażanie nowoczesnych rozwiązań audiowizualnych oraz teleinformatycznych 

• Udział w testach nowo wdrażanych rozwiązań, systemów, aplikacji, urządzeń  

• Obsługa, konfiguracja oraz rozwiązywanie problemów z oprogramowaniem specjalistycznym 
Teamviewer  

• Zarządzanie czcionkami Wydawnictwa oraz stopkami mailowymi pracowników 

• Realizacja zadań administratorskich w środowisku domenowym AD (tworzenie i zarządzanie politykami 
GPO, zarządzanie kontami AD, resetowanie haseł) 

• Zarządzanie maszynami poligraficznymi  

• Zarządzanie systemem kontroli dostępu do pomieszczeń 

• Wsparcie Wydawnictwa w procesie zakupowym oraz przy sporządzaniu OPZ do przetargów na zakup 
sprzętu teleinformatycznego i oprogramowania  

• Realizacja zadań wynikających z wytycznych w sytuacjach rządowych ogłoszeń stopni alarmowych  

• Przygotowywanie protokołów przekazania i zdania sprzęty informatycznego (komputery, urządzenia 
peryferyjne, telefony, inne) 

• Sporządzanie protokołów likwidacji sprzętu komputerowego, peryferyjnego i itp. oraz odsprzedaży 
bądź utylizacji zlikwidowanego sprzętu 



• Codzienna weryfikacja prawidłowości działania infrastruktury teleinformatycznej i działających usług 
Wydawnictwa oraz używanych systemów 

• Cykliczne raportowanie zrealizowanych prac, wg ustalonego w Zespole IT harmonogramu 

• Realizacja prac w ramach wewnętrznych projektów Wydawnictwa 

• Przestrzeganie obowiązujących zasad, regulaminów i zarządzeń Dyrekcji Wydawnictwa.  
 

Wymagania: 

• wykształcenie wyższe informatyczne lub pokrewne 

• zdolność analitycznego myślenia i rozwiązywania problemów 

• zdolności komunikacyjne 

• znajomość oprogramowania: Sibelius, Finale, Cubase 

• znajomość systemów Windows XP – Windows 10 i MS Office na poziomie zaawansowanym 

• znajomość konfiguracji sprzętu komputerowego, peryferyjnego, audio, video, foto   

• umiejętność samodzielnej pracy przy przygotowaniu analiz, opiniowaniu, konsultowaniu i nadzorze 
technicznym dot. istniejących lub wdrażanych rozwiązań/inicjatyw wykorzystujących infrastrukturę IT 

• doświadczenie w pracy w organizacji posiadającej oddziały terenowe, gotowość do delegacji  

• doświadczenie w zakresie technicznego koordynowania wdrożeń rozwiązań IT 

• znajomość systemu ERP Sage 

• umiejętność pracy w zespole i realizacji powierzonych zadań 

• dyspozycyjność 
  
Oferujemy: 

• pracę w renomowanej instytucji kultury 

• współpracę w formie umowy o pracę 

• dobre i stabilne warunki zatrudnienia 

• możliwość rozwoju i podnoszenia kwalifikacji 
 

 

Kontakt: 

Zainteresowanych prosimy o składanie pisemnych zgłoszeń zawierających list motywacyjny oraz CV na adres: 

rekrutacja@pwm.com.pl z umieszczeniem w temacie wiadomości: Specjalista ds. systemów informatycznych 

+ imię i nazwisko lub przesłanie pocztą na adres: Polskie Wydawnictwo Muzyczne, al. Krasińskiego 11a, 31-111 

Kraków w terminie do dnia 19 października 2020 roku. 

 

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 

2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie 

swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie 

danych) (dalej „RODO”) informujemy, że:  

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

II. W sprawie ochrony Pani/Pana danych osobowych można skontaktować się za pomocą adresu email: 
pwm@pwm.com.pl lub pisemnie na adres siedziby Administratora Danych wskazany w punkcie I powyżej.  

III. Cele i podstawy przetwarzania. Będziemy przetwarzać 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 przyszłych procesów rekrutacyjnych, w przypadku wyrażenia zgody 
IV. Okres przechowywania danych.  

Będziemy przechowywać Pani/Pana dane przez okres niezbędny do obrony przed ewentualnymi 
roszczeniami. 

V. Odbiorcy danych  



Pani/Pana dane osobowe mogą zostać przekazywane podmiotom trzecim wspierającym Administratora w 

procesie rekrutacji (doradztwo w zakresie rekrutacji, wsparcie w zakresie IT). Przy czym podmioty te 

przetwarzają dane wyłącznie zgodnie z zaleceniami Administratora. 

VI. Prawa osób, których dane dotyczą: 
Zgodnie z RODO, przysługuje Pani/Panu prawo do: 

1. dostępu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii 
2. sprostowania (poprawiania) swoich danych 
3. usunięcia, ograniczenia lub wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania 
4. przenoszenia danych   
5. wniesienia skargi do organu nadzorczego  

VII. Informacja o dobrowolności podania danych  
W zakresie wynikającym z przepisów Kodeksu pacy (imię (imiona), nazwisko, imiona rodziców, data 
urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wykształcenie, przebieg dotychczasowego 
zatrudnienia), podanie danych jest warunkiem wzięcia udziału w rekrutacji, w pozostałym zakresie podanie 
danych jest dobrowolne. 

VIII. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji 
Informujemy, że w powyższych celach nie podejmujemy decyzji w sposób zautomatyzowany i Pani/Pana 

dane nie są profilowane. 

IX. Zgoda oraz informacja o możliwości wycofania zgody 
W każdej chwili przysługuje Pani/Panu prawo do wycofania zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych 

osobowych, ale cofnięcie zgody nie wpływa na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na 

podstawie Pani/Pana zgody przed jej wycofaniem. 


