POLSKI TEATR TANCA
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO:
Osoby Administratora ds. uméw cywilnoprawnych i zaméwien publicznych

Wymiar etatu 1/1 (caty)
Umowa na trzymiesigczny okres probny.
Mozliwo$é dalszego zatrudnienia na czas okreslony, a nastepnie na czas nieokre§lony.

L Wymagania w stosunku do kandydatéw:
1. Wymagania niezbedne:

- ukoniczone studia magisterskie, licencjackie, podyplomowe, rownowazne kursy o jednej ze
specjalnoéci: administracja, prawo, finanse i rachunkowo$¢, zarzgdzanie dokumentacja
administracyjna;

- znajomo$¢ procedur finansoéw publicznych.

2. Wymagania dodatkowe:
- biegla obstuga komputera i aplikacji internetowych

3. Oczekiwane (dodatkowe zalety):
- komunikatywno$¢, samodzielnos$é, doktadnosé, terminowo$é;
- Zamitowanie do pracy z dokumentami;

- doswiadczenie w instytucji sektora finanséw publicznych.
4. Mile widziane:

- znajomos¢ procedur zamowien publicznych lub cheé rozwoju w wymienionym obszarze
- znajomo$é ustawy o finansach publicznych oraz ustawy o dostepie do informacji publicznej w zakresie
wylgczen jawnosci

IL. Zakres wykonywanych zadan:

- przygotowywanie umow cywilnoprawnych (z artystami, twércami, realizatorami oraz
kontrahentami)

- prowadzenie wewngtrznego obiegu umow;

- rej:estracja i wypelnianie metryk uméw w systemie CRU JSFP,
- wsparcie pracownikdw merytorycznych w kwestiach sporzgdzania i negocjacji uméw

- wspdlpraca z kancelaria prawng w zakresie tworzenia umow.

IOI. Wymagane dokumenty:

- oy :

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéow rekrutacji:
"Wyrazam dobrowolng zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez Polski Teatr Tafica w
Poznaniu w celu wykorzystania ich w przysztych procesach rekrutacyjnych przez okres najblizszych
12 miesigcy, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 (RODO). Zostalem poinformowany o prawie do wycofania zgody w dowolnym
momencie."

IV.  Informacje dodatkowe:
. - oferty nalezy sktada¢ do dnia 31 lipca 2026 r. do godz. 12:00:, na adres mailowy: teatr@ptt-
poznan.pl;
- ocena wstepna ofert, niezwlocznie po zlozeniu oferty;
- o terminie rozmowy kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub na adres mailowy.



V. Oferujemy:
- stacjonarne zatrudnienie w pelnym wymiarze godzin w oparciu 0 umowg o pracg w renomowanej
instytucji kultory;
- wynagrodzenie miesigczne w wysokosei 7,200 zlotych brutto oraz dodatek stazowy;
- $wiadczenia z ZFSS (m.in. dofinansowanie do wypoczynku);
- dofinansowanie zakupu okulatéw;v korekcyjnych/soczewek;
- mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
- mozliwesé wspéitworzenia instytucji o kluczowym znaczeniu dla promocji polskiej kultury w kraju i
Za granicg. .

+

VI. Klauzula informiaacyjna:
Obowigzek Informacyjny (Klauzula RODO)

1.  Administratorem danych osobowych jest Polski Teatr Tanca z siedzibg w Poznaniu (61-818), ul. Taczaka 8,
wpisany do rejestru instytucji kultury prowadzonego przez Samorzad Wojewodztwa Wielkopolskiego pod nr 15,
e-mail: teatr@ptt-poznan.plL
2. Dane osobowe sg przetwarzane w celu:
a) przeprowadzenia procesu rekrutacji (na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w
zwigzku z art. 221 Kodeksu pracy);
b) archiwizacji dokumentacji po zakonczeniu rekrutacp (na podstawie art. 6 ust. 1
lit. c RODO w zwigzku z przepisami o narodowym zasobie archiwalnym).
3, Podanie danych w zakresie okre$lonym Kodeksem pracy jest warunkiem ustawowym — ich niepodanie
shutkuje odrzuceniem oferty ze wzgledow formalnych. Podanie danych nadmiarowych (np. wizerunku/zdjgcia)
odbywa si¢ na podstawie dobrowolnej
zgody kandydata (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).
4. W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych mozna kontaktowa¢
sie z IOD pod adresem e-mail: iod@ptt-poznan.pl ub korespondencyjnie na adres
siedziby Teatru.
5. Okres przechowywania:
a) Dane osobowe beds “przechowywane do czasu zakoniczenia procesu naboru na dane stanowisko, a
nastepnie przez okres 3 miesiecy, po czym dokumenty aplikacyjne zostang trwale usunigte (brakowane).
b) W przypadku wyrdzenia przez kandydata dobrowolnej zgody na udziat w przyszlych procesach
rekrutacyjnych, dane beda przechowywane przez okres 12 miesigcy od dnia ich przeslania lub do momentu
wycofania zgody przez kandydata.
c) Dane zawarte w dokumentacji przebiegu naboru b¢dg przechowywane przez okres 2 lat od zakoficzenia
naboru, zgodnie z kategoria archlwalnq wynikajaca z instrukcji kancelaryjnej obowigzujacg w Polskim
Teatrze Tarnca.
6. Przystuguje Panstwu prawo do:
a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
b) sprostowania (poprawiania) danych; |
¢) usuniecia danych lub ograniczenia ich przetwarzania;
d) wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urz¢du Ochrony Danych
Osobowych.
7. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w spos6b zautomatyzowany i nie beda poddawane profilowaniu.
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