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Stanowisko: Specjalista ds. administracyjnych – komunikacja i promocja 
Miejsce pracy: Warszawa 
 
 

 
 
Zakres obowiązków: 
 
 Planowanie i przygotowywanie działań promocyjnych uczelni; 
 Obsługa profili uniwersytetu w sieciach społecznościowych 
 Obsługa strony www 
 Przygotowywanie treści oraz ich publikacja w sieci; 
 Proponowanie i zamawianie materiałów promocyjnych; 
 Organizacja wydarzeń artystycznych i naukowych uczelni; 
 Wspomaganie pracy wewnętrznej Biura oraz aktywna komunikacja z innymi komórkami 

uniwersytetu; 

 
Oferujemy: 
 
 Ciekawą pracę w młodym i ambitnym zespole uczelni rozpoznawalnej na całym świecie; 
 Szansę wdrażania własnych pomysłów i samodzielnej realizacji zadań; 
 Praca z nowoczesnym systemem komunikacji wizualnej 

 
Wymagane kwalifikacje: 
 2 letnie doświadczenie zawodowe na podobnym stanowisku 
 Kreatywność, twórczość, dbałość o szczegóły 
 Bardzo dobra znajomość obsługi sieci społecznościowych od strony administratora 

(FB, IG, YT, LinkedIn, Twitter, WeChat)  
 Dobra znajomość pakietu Microsoft Office 
 Dobra znajomość języka angielskiego w mowie i piśmie 
 Dobra organizacja pracy i terminowość 
 Znajomość najnowszych trendów  
 Dodatkowym atutem będzie podstawowe wykształcenie muzyczne, pogłębiona wiedza 
w dziedzinie muzyki lub umiejętność gry na jakimś instrumencie. 

 
Wymagane dokumenty: 
 CV 
 Rekomendacje mile widziane 
 

 Pensja brutto 4-5 tys. zł 
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Kandydaci proszeni są o składanie CV oraz oświadczenia dot. przetwarzania danych osobowych 
przez UMFC, drogą elektroniczną na adres: rekrutacja-praca@chopin.edu.pl  
do 22 października 2021 r. 
Uprzejmie informujemy, że skontaktujemy się tylko z wybranymi kandydatami. 
 
 

 
Klauzula informacyjna dla kandydatów  
do pracy w Uniwersytecie Muzycznym Fryderyka Chopina 

 
 
Oświadczenie 
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych przez Uniwersytet Muzyczny 
Fryderyka Chopina zawartych w złożonych dokumentach (m.in. cv, kopie dyplomów, świadectw i 
in.) w związku z prowadzoną rekrutacją na stanowisku specjalisty ds. administracyjnych. 
 
………………………………………. 
(data, czytelny podpis) 

 
Administratorem danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych składanych przez 
kandydatów ubiegających się o wolne stanowiska pracy w Uniwersytecie Muzycznym Fryderyka 
Chopina jest Rektor Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina z siedzibą przy ul. Okólnik 2 w 
Warszawie.  
Administrator danych informuje, że: 

1. Kontakt z inspektorem ochrony danych realizowany jest za pośrednictwem adresu mailowego: 
iod@chopin.edu.pl. 

2. Państwa dane będą przetwarzane w celu:  
a) przeprowadzenia procesu rekrutacji na oferowane stanowisko pracy,  
b) kontaktu z kandydatem w zakresie niezbędnym dla potrzeb rekrutacji. 

3. Państwa dane będą przetwarzane jedynie przez upoważnionych pracowników Uniwersytetu 
Muzycznego Fryderyka Chopina zaangażowanych w proces rekrutacji. 

4. Państwa dane osobowe przetwarzane będą do czasu zakończenia procesu rekrutacji lub do czasu 
cofnięcia zgody na ich przetwarzanie, co będzie jednoznaczne z odstąpieniem z dalszego udziału 
w rekrutacji. Po zakończeniu procesu rekrutacji  dane osób niezakwalifikowanych zostaną trwale 
zniszczone. 

5. Przysługuje Państwu prawo do: cofnięcia zgody, dostępu do swoich danych osobowych, ich 
sprostowania, usunięcia, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz wniesienia skargi do 
organu nadzorczego.  

6. Podanie danych, o których mowa w ofertach pracy jest wymagane określonymi przepisami prawa 
i jest niezbędne w celu skutecznego przeprowadzenia procesu rekrutacji. Niepodanie danych 
skutkuje brakiem możliwości udziału w procesie rekrutacji na dane stanowisko.  

7. Realizacja praw, o których mowa w pkt 5 możliwa jest za pośrednictwem adresu e-mail: 
iod@chopin.edu.pl lub kadry@chopin.edu.pl a także drogą listowną przesyłając żądanie na adres 
siedziby Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka Chopina, ul. Okólnik 2 w Warszawie. 

8. Państwa dane osobowe nie będą przetwarzane w celach związanych z automatycznym 
podejmowanie decyzji w tym w oparciu o profilowanie. 
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