U M F C Uniwersytet Muzyczny
Fryderyka Chopina

Stanowisko: Specjalista ds. administracyjnych

Miejsce pracy: Warszawa

Zakres obowigzkéw:

. Kontakt z artystami i zbieranie od nich materiatéw do sporzadzania uméw honoraryjnych oraz potrzeb technicznych
do realizacji koncertu;

. Przygotowywanie kalendarza imprez (listy zapraszajace wykonawcéw, plany préb i rezerwacja noclegéw)

. Reklama wydarzen Biura Koncertowego: wysytka afiszy, kontakt z prasa i instytucjami publicznymi;

. Przygotowanie umdw z artystami i wspdtpracujgcymi instytucjami;

. Dyzury podczas wybranych koncertéw organizowanych przez Biuro Koncertowe;

. Przygotowanie zaproszen na wybrane koncerty Uczelni;

. Wspétpraca z wieloma jednostkami Uczelni (m.in. z Biblioteka w kwestii materiatéw nutowych do koncertéw
symfonicznych i nie tylko);

. Obstuga interesantéw Biura Koncertowego;

. Prowadzenie archiwum i aktualizacja bazy kontaktowej Biura Koncertowego;

. Rozliczanie tantiem autorskich za koncerty organizowane przez Biuro Koncertowe -Kontrakty z ZAIKS-em

. Organizacja widowni.

Wymagania:

. Studia wyzsze, najlepiej po akademii muzycznej (lub UMFC), uniwersyteckiej muzykologii, wzglednie po kierunku
zwigzanego ze sztuka szeroko pojeta;

. Minimum 2 lata doswiadczenia w pracy na stanowisku;

. Biegta znajomos¢ obstugi komputera (MS Office), mile widziana znajomos¢ programu graficznego;

. Komunikatywnos¢ - umiejetnos¢ wspodtpracy z interesantami, gtéwnie z wykonawcami i realizatorami projektéw, w tym
czesto profesorami i studentami wyzszych uczelni oraz umiejetnos$¢ wspdtpracy z szeroko pojeta publicznoscia
koncertéw;

. rzetelno$¢, samodzielnos$¢, zaangazowanie i umiejetno$¢ organizacji pracy.

Oferujemy:

. zatrudnienie na podstawie umowy o prace;
. pakiet socjalny;
. uczestnictwo w szkoleniach zawodowych;

. mitg atmosfere w miejscu pracy.

Kandydaci proszeni sg o sktadanie CV oraz o$wiadczenia dot. przetwarzania danych osobowych przez UMFC, droga

elektroniczna na adres: rekrutacja-praca@chopin.edu.pl do 24 pazdziernika 2021 r.

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.


mailto:rekrutacja-praca@chopin.edu.pl

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Uniwersytecie Muzycznym Fryderyka Chopina

Oswiadczenie
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Uniwersytet Muzyczny Fryderyka Chopina
zawartych w ztozonych dokumentach (m.in. cv, kopie dyploméw, $wiadectw i in.) w zwigzku z prowadzong rekrutacja

na stanowisku specjalisty ds. administracyjnych.

(data, czytelny podpis)

Administratorem danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych sktadanych przez kandydatéw
ubiegajacych sie o wolne stanowiska pracy w Uniwersytecie Muzycznym Fryderyka Chopina jest Rektor Uniwersytetu
Muzycznego Fryderyka Chopina z siedzibg przy ul. Okdlnik 2 w Warszawie.
Administrator danych informuje, ze:
Kontakt z inspektorem ochrony danych realizowany jest za posrednictwem adresu mailowego: iod@chopin.edu.pl.
Panstwa dane bedg przetwarzane w celu:

a) przeprowadzenia procesu rekrutacji na oferowane stanowisko pracy,

b)  kontaktu z kandydatem w zakresie niezbednym dla potrzeb rekrutacji.
Panstwa dane bedg przetwarzane jedynie przez upowaznionych pracownikéw Uniwersytetu Muzycznego Fryderyka
Chopina zaangazowanych w proces rekrutacji.
Panstwa dane osobowe przetwarzane beda do czasu zakonczenia procesu rekrutacji lub do czasu cofniecia zgody na
ich przetwarzanie, co bedzie jednoznaczne z odstgpieniem z dalszego udziatu w rekrutacji. Po zakoriczeniu procesu
rekrutacji dane oséb niezakwalifikowanych zostang trwale zniszczone.
Przystuguje Panstwu prawo do: cofniecia zgody, dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia,
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego.
Podanie danych, o ktérych mowa w ofertach pracy jest wymagane okreslonymi przepisami prawa i jest niezbedne w
celu skutecznego przeprowadzenia procesu rekrutacji. Niepodanie danych skutkuje brakiem mozliwosci udziatu w
procesie rekrutacji na dane stanowisko.
Realizacja praw, o ktérych mowa w pkt 5 mozliwa jest za posrednictwem adresu e-mail: iod@chopin.edu.pl lub

kadry@chopin.edu.pl a takze droga listowna przesytajac zadanie na adres siedziby Uniwersytetu Muzycznego

Fryderyka Chopina, ul. Okdélnik 2 w Warszawie.

Parnstwa dane osobowe nie beda przetwarzane w celach zwigzanych z automatycznym podejmowanie decyzji w tym w

oparciu o profilowanie.
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