UMFC

Uniwersytet Muzyczny
Fryderyka Chopina

Stanowisko: Specjalista/specjalistka ds. administracyjnych

Miejsce pracy: Warszawa

Zakres obowigzkow:

Przygotowywanie i realizowanie kalendarza koncertowego UMFC;

Przygotowywanie uméw z artystami i wspdtpracujgcymi instytucjami;

Kontakty z artystami, w tym zbieranie od nich materiatéw do sporzadzania umoéw, programoéw koncertowych oraz
ustalanie potrzeb technicznych i realizacyjnych;

Wspdtpraca z jednostkami Uczelni w zakresie realizacji koncertéw (wypozyczanie materiatéw nutowych, ustalanie
préb i garderdéb);

Rozliczanie tantiem autorskich ZAiKS za koncerty organizowane przez Biuro Koncertowe;

Redakcja afiszy i programéw koncertéw oraz katalogu koncertowego;

Reklama wydarzen Biura Koncertowego: wysytka afiszy, kontakt z prasa i instytucjami publicznymi, obstuga mediéw
spotecznosciowych;

Obstuga interesantéw Biura Koncertowego;

Dyzury podczas wybranych koncertéw organizowanych przez Biuro Koncertowe;

Wsparcie organizacji widowni.

Prowadzenie archiwum i aktualizacja bazy kontaktowej Biura Koncertowego;

Wymagania:

Wyksztatcenie wyzsze, preferowane wyksztatcenie muzyczne, muzykologiczne, inny kierunek zwigzany ze sztuka lub
organizacjg dziatalnosci kulturalnej;

Minimum 2 lata doswiadczenia w pracy przy realizacji wydarzen kulturalnych, preferowane - w uczelni wyzszej,
instytucji kultury lub organizacji pozarzadowej;

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

Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym;

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 publicznosciag
koncertéw;

Rzetelnos¢, samodzielnos$¢, zaangazowanie i umiejetnosé organizacji pracy.

Oferujemy:

zatrudnienie na podstawie umowy o prace;
wynagrodzenie od 5000 do 6000 zt brutto;
pakiet socjalny, ,trzynastke”;
uczestnictwo w szkoleniach zawodowych;

mitg atmosfere w miejscu pracy.

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

elektroniczng na adres: rekrutacja-praca@chopin.edu.pl do 24 lipca 2026 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 zakonczeniu procesu
rekrutacji dane oséb niezakwalifikowanych zostang trwale zniszczone.
Przystuguje Panstwu prawo do: cofniecia zgody, dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia,
whniesienia 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. Okdlnik 2 w Warszawie.

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

oparciu o profilowanie.

ul. Okoélnik 2 tel. 22 27 89 235 chopin.edu.pl
00-368 Warszawa


mailto:iod@chopin.edu.pl
mailto:iod@chopin.edu.pl
mailto:kadry@chopin.edu.pl

