Filharmonia tédzka im. Artura Rubinsteina ogtasza nabdr ofert do pracy na Samodzielne
Stanowisko ds. Kancelaryjnych

Do zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie naleze¢ m.in:

prowadzenie kancelarii i sekretariatu Filharmonii todzkiej;

ewidencja dokumentdw, nadzor nad obiegiem korespondenciji;
redagowanie korespondencji;

prowadzenie kalendarza i organizowanie spotkan Dyrekcji;

prowadzenie rejestru Zarzadzen Dyrektora i nadzoér nad ich dystrybucja;
przekazywanie dokumentow do Archiwum Zaktadowego;

wykonywanie innych obowigzkdw zleconych przez Dyrekcje.

Nasze oczekiwania:

o doswiadczenie w pracy biurowej (mile widziane doswiadczenie na podobnym
stanowisku);

e dynamizm, systematyczno$¢, inicjatywa i odpowiedzialnos¢;

e umiejetnos$¢ poprawnego redagowania pism w jezyku polskim;

e umiejetnos¢ postugiwania sie jezykiem angielskim w mowie i piSmie stopniu
komunikatywnym;

e bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) i urzadzen
biurowych;

e wysoka kultura osobista;

e umiejetnos¢ zarzadzania czasem pracy i wyznaczania priorytetéw.

Co oferujemy:

e zatrudnienie w stabilnej i dajgcej poczucie bezpieczenstwa instytucji publicznej;
e zatrudnienie w oparciu 0 umowe 0 prace w petnym wymiarze godzin;
e wsparcie w podnoszeniu kwalifikacji i mozliwos¢ rozwoju zawodowego
w strukturach instytucji;
¢ niezbedne narzedzia pracy;
e przyjazng atmosfere pracy w zespole nastawionym na wspotprace;
e dofinansowania do kart Multisport.



Wymagane dokumenty:

e podpisane odrecznie CV z dotgczong zgoda kandydata na przetwarzanie danych
osobowych w celach naboru ofert;

podpisany odrecznie list motywacyjny;

ew. kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

ew. kopie zaswiadczen ukonczonych kurséw i szkolen;

ew. kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ na adres:
sekretariat@filharmonia.lodz.pl lub dostarczy¢ do Sekretariatu Filharmonii todzkiej
im. Artura Rubinsteina w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabdr na Samodzielne
Stanowisko ds. Kancelaryjnych”.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do 03.08.2021 r. godz. 16:00.

W trakcie naboru przeprowadzona zostanie rozmowa kwalifikacyjna. O jej terminie
kandydaci wytonieni po wstepnej analizie ztozonych dokumentéw zostang powiadomieni
telefonicznie lub mailowo.

Uprzejmie informujemy, ze nadestanych ofert nie zwracamy.

INFORMACIA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH KANDYDATA NA
PRACOWNIKA

Niniejszym informuje, ze podane przez Pana/Panig zwigzku z procesem rekrutacji dane
osobowe — takie jak imie (imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe,
wyksztatcenie oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia - bedg przetwarzane

i administrowane przez Filharmonie im. Artura Rubinsteina z siedzibg w todzi przy

ul. Narutowicza 20/22, 90-135 £ddz, NIP: 7240005070, REGON: 000279226 do celéw
zwigzanych z rekrutacjg. Udostepnienie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze
odmowa ich udostepnienia uniemozliwi prowadzenie procesu rekrutacji z uwzglednieniem
Pana/Pani osoby. Podstawg przetwarzania danych jest art. 6 RODO.

Posiada Pan/Pani prawo do:

1/ dostepu do tresci swoich danych osobowych,

2/ sprostowania lub usuniecia swoich danych osobowych,

3/ cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych,

4/ zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,

5/ wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli Pani/Pana zdaniem, przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana narusza przepisy.

Nie posiada Pan/Pani prawa do:

1/ przenoszenia swoich danych osobowych,

2/ wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych,

Pana/Pani dane osobowe sg przetwarzane jedynie na czas procesu rekrutacji

— za wyjatkiem sytuacji, w ktorej zostanie nawigzany stosunek pracy. W takim przypadku
Pana/Pani CV zostanie wigczone do akt osobowych.



Przed nawigzaniem stosunku pracy otrzyma Pan/Pani wszelkie informacje dotyczace
przetwarzania danych osobowych przez pracodawce.

Pana/Pani dane nie podlegajg profilowaniu, a zatem nie sg na nich dokonywane
zautomatyzowane operacje polegajgce na wykorzystaniu danych osobowych do oceny
niektdrych czynnikéw osobowych osoby fizycznej, w szczegdlnosci do analizy lub
prognozy aspektow dotyczacych efektdw pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacii
ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowan, wiarygodnosci,
zachowania, lokalizacji lub przemieszczania sie.

Inspektorem ochrony danych osobowych tel.: 517-562-083, e-mail:
m.maciejewska@sobczak-maciejewska.pl.

Ewentualne pdzniejsze wycofanie zgody na przetwarzanie danych osobowych nie wptywa
na zasadno$¢ ich przetwarzania przed jej wycofaniem.

Odbiorcami Pana/Pani danych sg pracownicy Administratora zajmujacy sie rekrutacjg
(dziat kadr).

Administrator nie przewiduje udostepniania ani powierzania Pana/Pani danych
osobowych podmiotom trzecim przed ewentualnym zatrudnieniem.

Okres retencji danych wynosi dwa lata, liczac na koniec roku kalendarzowego, w ktorym
uptywa dwuletni termin.



