PLOCKA ORKIESTRA SYMFONICZNA
IM. WITOLDA LUTOSLAWSKIEGO

poszukuje osoby na
STANOWISKO DS. KADR, ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I SEKRETARIATU
Glowne obowiazki:

e Przygotowywanie w uzgodnieniu z Dyrektorem projektow wewngtrznych aktow prawnych
dotyczacych w szczegdlnos$ci organizacji pracy instytucji, uprawnien i obowigzkow
pracowniczych, zamowien publicznych.

e Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej angazowania pracownikow, rozwigzania
stosunku pracy, zmiany warunkéw pracy i placy, przej$cia pracownikéw na emerytury i
renty.

e Prowadzenie akt osobowych pracownikow i pozostatej dokumentacji pracowniczej
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

e Prowadzenie spraw zwiazanych z obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

e Organizowanie i prowadzenie postegpowan o udzielenie zamdowien publicznych.
e Nadzor nad procesem obiegu umodw i faktur.

e Prowadzenie obstugi sekretariatu.
Wymagania:

e minimum 2-letnie do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,

o wyksztalcenie wyzsze

e bardzo dobra znajomos$¢ obstugi MS Office,

e odpowiedzialno$¢ 1 doktadnos¢,

e umiejetnos$¢ bardzo dobrej organizacji pracy, inicjatywy i zaangazowania,

e Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole i budowania pozytywnych relacji, nastawienie na
efektywng wspotprace oraz wymiang informac;ji.

Oferujemy:

e stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o prace;
e pakiet §wiadczen socjalnych;

Prosimy o zawarcie w CV klauzuli: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
przez Plockg Orkiestre Symfoniczng im. Witolda Lutostawskiego na aplikowane przeze mnie
stanowisko.”

Jezeli jest Pan/Pani zainteresowany/a uczestnictwem w innych procesach rekrutacyjnych prosimy o
zawarcie w CV rowniez klauzuli: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Plockq Orkiestre Symfoniczng im. Witolda Lutostawskiego — rowniez na potrzeby przyszlych
rekrutacji”.

Miejsce i termin skladania CV: do dnia 11 kwietnia 2022 roku; w formie elektronicznej na
adres: sekretariat@orkiestraplock.pl lub osobiscie w siedzibie Instytucji, ul. Bielska 9/11; 09-
400 Ptock.



mailto:sekretariat@orkiestraplock.pl

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy si¢ z wybranymi kandydatami.

INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
I. Administrator danych osobowych

Informujemy, ze administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Ptocka Orkiestra Symfoniczna
im. Witolda Lutostawskiego z siedzibg w Plocku, ul. Bielska 9/11, 09-400 Ptock (dalej:
Administrator).

W sprawach zwigzanych z ochrong Pana/Pani danych osobowych moze Pan/Pani kontaktowaé si¢
réwniez z powotanym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych, telefonujac pod numer:
+48 506-199-065.

I1. Cel, podstawa prawna oraz okres przetwarzania

Pana/Pani dane osobowe beda przetwarzane wylacznie w celu przeprowadzenia aktualnego procesu
rekrutacyjnego — a jesli Pan/Pani wyrazi na to zgode, takze w celu przeprowadzenia przysziych
procesow rekrutacyjnych.

Podstawa do przetwarzania Pana/Pani danych osobowych na potrzeby aktualnego procesu
rekrutacyjnego i w zakresie danych okreslonych w Kodeksie pracy jest art. 6 ust. 1 lit. b) RODO* -
przetwarzanie jest niezbedne do podjecia dziatan na Pana/Pani Zadanie przed zawarciem umowy.
Podstawa do przetwarzania Pana/Pani danych w szerszym zakresie lub dla celow przysztych procesow
rekrutacyjnych jest art. 6 ust. 1 lit. a) RODO — wyrazona przez Pana/Pani zgoda na przetwarzanie
danych osobowych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak ich niepodanie skutkuje niemozliwoscig udzialu
w procesie rekrutacyjnym.

Pana/Pani dane beda przez Administratora przetwarzane wytacznie do zakonczenia aktualnego
procesu rekrutacyjnego, chyba ze Pan/Pani wyrazi zgode¢ na przetwarzanie danych takze dla
przysztych procesow rekrutacyjnych.

I11. Informacja o odbiorcach danych

Pana/Pani dane osobowe moga by¢ przez Administratora przekazywane podmiotom, z ktorych
posrednictwa Administrator korzysta w zwigzku z prowadzeniem procesu rekrutacyjnego.

Pana/Pani dane osobowe nie beda przez Administratora przekazywane do panstw trzecich (tj. panstw
nienalezacych do Europejskiego Obszaru Gospodarczego) lub organizacji mi¢dzynarodowych.

IV. Informacja o prawach Kandydata w zakresie danych osobowych

- W kazdym czasie moze Pana/Pani cofna¢ zgodg, kontaktujac si¢ z nami pod adresem
sekretariat@orkiestraplock.pl. Cofnigcie zgody pozostaje bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

- Ma Pan/Pani prawo dostgpu do swoich danych, w tym uzyskania ich kopii, sprostowania danych,
zadania ich usunigcia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz
przeniesienia podanych danych (na ktérych przetwarzanie wyrazites

zgode) do innego administratora danych.



- Ma Pan/Pani prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.



