Sinfonia Varsovia

Sinfonia Varsovia to centrum muzyki, dziatajagce w mysl zasady, ze muzyka jest najbardziej uniwersalng ze
sztuk. Sercem instytucji jest orkiestra Sinfonia Varsovia, ktérej tozsamos¢, miedzynarodowy prestiz i wysoki
poziom artystyczny sg kapitatem i podstawg dziatalnosci. Jako instytucja o zasiegu miedzynarodowym,
instytucja dba takze o lokalng spotecznosc, aktywizujac i zachecajac jg do obcowania z kultura.

W ramach swojej dziatalnosci Sinfonia Varsovia organizuje koncerty symfoniczne, kameralne, festiwale,
konkursy muzyczne oraz inne formy upowszechniania muzyki. Szeroka oferta kulturalna Sinfonii Varsovii
obejmuje m.in. cykl koncertédw na mate zespoty z udziatem muzykéw orkiestry, czyli Sinfonia Varsovia
Kameralnie; wydarzenia kierowane do najmtodszej publicznosci Smykofonie na Grochowskiej i Poranki;
koncerty promujgce najnowszg polskg tworczos¢ symfoniczng, czyli cykl Oddzwieki oraz Eksperymentalne
wtorki poswiecone muzyce wspoétczesnej, poszukujgcej. Sinfonia Varsovia jest takze organizatorem dwéch
festiwali — Szalone Dni Muzyki (La Folle Journée), upowszechniajgcego muzyke klasyczng oraz Festiwalu im.
Franciszka Wybranczyka Sinfonia Varsovia Swojemu Miastu.

Sinfonia Varsovia jest inwestorem dla przedsiewziecia polegajacego na adaptacji pieciu zabytkowych
budynkéw dawnego Instytutu Weterynaryjnego oraz budowie nowej sali koncertowej dla Warszawy przy
ul. Grochowskiej 272.

Wiecej o instytucji: www.sinfoniavarsovia.org

Zatrudnimy osobe na stanowisko specjalistka/ta ds. obstugi sekretariatu
Miejsce pracy: Warszawa
Gtéwne zadania:

e prowadzenie rejestru korespondencji, umow, faktur, Zarzadzen i decyzji Dyrekcji;

e redagowanie i formatowanie pism wychodzacych;

e obstuga firmowej poczty elektronicznej oraz innych srodkdw komunikacji (poczta tradycyjna oraz
telefony);

e organizowanie/umawianie spotkan, zebran, konferencji oraz wyjazdéw stuzbowych (rezerwacja
przejazdow i noclegdw z tym zwigzanych);

e przyjmowanie gosci i interesantéw oraz obstuga spotkan wewnetrznych;

e prowadzenie kalendarzy Dyrekgcji;

Wymagania:

e wyksztatcenie wyzsze;

e minimum 1 rok doswiadczenia na podobnym stanowisku;

e dobra znajomosc¢ jezyka angielskiego;

e umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych; niezbedna umiejetnos¢ pracy w programach
Excel i Word;

e umiejetnosc¢ redakcji tekstu;

e samodzielnos¢ i dobra organizacja pracy;

o wysoka kultura osobista i zdolnosci komunikacyjne;

Co oferujemy:

e umowe o prace na caty etat;


http://www.sinfoniavarsovia.org/

e wynagrodzenie miesieczne 3500—-3900 brutto;

e S$wiadczenia socjalne i prywatng opieke medyczng;

e state godziny pracy;

e mozliwo$¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji;
e wspierajgcy zespot.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie swojego CV oraz list motywacyjnego na adres
praca@sinfoniavarsovia.org. Termin przesytania aplikacji 10 sierpnia 2021.

Dziekujemy za nadsytane aplikacje i informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi Kandydatami.

*Klauzula RODO:

Administratorem dobrowolnie podanych danych osobowych jest Sinfonia Varsovia z siedzibg w Warszawie
przy ulicy Grochowskiej 272, 03-849. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, ktérym jest Pan
Michat Walosinski, kontakt jest mozliwy za posrednictwem iod.sv@dpag.pl. Dane osobowe zbierane sg dla
potrzeb obecnej rekrutacji, a w przypadku wyrazenia zgody takze dla potrzeb przysztych rekrutacji, w
oparciu o przestanke dobrowolnie wyrazonej zgody na przetwarzanie danych osobowych, przez osobe,
ktérej dane dotyczg, wyrazong w art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Kazdemu, czyje dane s3 przetwarzane przystuguje prawo do:

zadania od administratora dostepu do danych osobowych dotyczacych osoby, ktérej dane dotycza,

e ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania lub

e whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze

e zadania przeniesienia danych

e cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem

e whniesienia skargi do organu nadzorczego.

Dane osobowe, pozyskane w oparciu o wyrazong zgode bedg przetwarzane przez czas trwania procesu
rekrutacji, a w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych w ewentualnych przysztych
rekrutacjach do czasu jej cofniecia przez osobe, ktérej dane dotycza lub do celéw przysztej rekrutacji przez
okres maksymalnie 24 miesiecy.

W celu wziecia udziatu w przysztych rekrutacjach prosimy o zatgczenie w tresci maila nastepujacej zgody:
Zgoda na dalsze przetwarzanie w celach rekrutacyjnych

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Sinfonia Varsovia z siedzibg w Warszawie
przy ulicy Grochowskiej 272, 03-849, w celach przysztych rekrutacji prowadzonych przez Sinfonia Varsovia,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych osobowych. Podanie powyzszych danych jest
dobrowolne, aczkolwiek niezbedne do wziecia udziatu w przysztych procesach rekrutacyjnych
prowadzonych przez Sinfonia Varsovia. Zgoda moze byé w kazdym czasie wycofana, bez szkody na legalnos¢
przetwarzania danych przed jej wycofaniem.
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