O firmie

Sinfonia Varsovia to centrum muzyki, dzialajace w my$l zasady, ze muzyka jest najbardziej uniwersalng
ze sztuk. Sercem instytucji jest orkiestra Sinfonia Varsovia, ktorej tozsamo$¢, miedzynarodowy prestiz
i wysoki poziom artystyczny sa kapitalem i1 podstawa dziatalnosci. Jako instytucja o zasiegu
migdzynarodowym, instytucja dba takze o lokalng spoteczno$¢, aktywizujac i zachgcajac ja do
obcowania z kulturg.

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 koncertdéw na mate zespoty z udziatem muzykoéw orkiestry, czyli
Sinfonia Varsovia Kameralnie; wydarzenia kierowane do najmtodszej publiczno$ci Smykofonie na
Grochowskiej i Poranki; koncerty promujace najnowsza polska tworczos¢ symfoniczng, czyli cykl
Oddzwigki oraz Eksperymentalne wtorki pos§wiecone muzyce wspotczesnej, poszukujacej. Sinfonia
Varsovia jest takze organizatorem dwoch festiwali — Szalone Dni Muzyki (La Folle Journée),
upowszechniajacego 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.

Wigcej o instytucji: www.sinfoniavarsovia.org

Wigcej 0 projekcie: www.sinfoniavarsoviavcentrum.pl

Specjalista/Specjalistka ds. administracyjno-finansowych w Dziale Inwestycji.

Glowne zadania

e Zapewnienie wlasciwego obiegu, digitalizacji 1 archiwizacji dokumentow Dziatu
Inwestycji w szczego6lno$ci zwigzanych z udzielanymi zamoéwieniami oraz
zacigganiem zobowigzan finansowych;

o Wspdlpraca z Inzynierem Kontraktu pod katem dokumentow budowy oraz
dokumentow finansowych zwigzanych z procesem inwestycyjnym;

o Kontrolowanie wtasciwego obiegu dokumentow finansowych Dziatu;

e Analiza i opiniowanie raportow Wykonawcy i Inzyniera Kontaktu pod katem
finansowym;

+ Biezaca wspolpraca z Dziatem Finansowo- Ksiggowym w zakresie rozliczen;

« Prowadzenie sprawozdawczoséci w niezbednym zakresie;

« Monitorowanie i raportowanie realizacji wydatkéw z budzetu inwestycji;

o Przestrzeganie postanowien wewnetrznych aktoéw prawnych oraz innych dokumentow
regulujacych zasady i tryb pracy w Sinfonii Varsovii;

e Wykonywanie innych polecen przetozonego zwigzanych z pracag w Dziale.


http://www.sinfoniavarsovia.org/
http://www.sinfoniavarsoviavcentrum.pl/

Wymagania

e Przynajmniej 2 letnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

e Co najmniej wyksztalcenie $rednie zawodowe;

e Praktyczna umiejetno$¢ postugiwania si¢ oprogramowaniem komputerowym (pakiet
Office, inne specjalistyczne);

e Skrupulatnos¢, dobra organizacja,;

e Wysoko rozwini¢te umiejetnosci interpersonalne, samodzielnos¢;

e Pozadane dos§wiadczenie i znajomos$¢ procesOw budowlanych i ich specyfiki,
zwlaszcza inwestycji budowlanych w rezimie prawa zamowien publicznych;

e Znajomosci przepisOw w szczegolnosci ustawy o finansach publicznych, ustawy
prawo zamowien publicznych i innych przepisOw finansowo-ksiggowych;

e Mile widziana znajomos$¢ jezyka angielskiego;

e Mile widziane dos§wiadczenie pracy w instytucji sektora finansow publicznych.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie swojego CV oraz listu motywacyjnego na
adres: praca@sinfoniavarsovia.org

Termin przesytania aplikacji 22.06.2023
Rekrutacja bedzie przebiega¢ w 2 etapach:

e Analiza nadestanych CV (zastrzegamy sobie mozliwo$¢ odpowiedzi wylacznie na
wybrane oferty)
e Rozmowa kwalifikacyjna

Co oferujemy

e stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

e praca w zgranym zespole oraz przy projekcie powstawania nowego centrum muzyKi
m.s.t Warszawy;

e mozliwo$¢ kreowania rozwigzan i wdrazania pomystow;

e doplate do ubezpieczenie zdrowotnego;

e dofinansowanie z ZFSS.

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 Pani Anna
Walosinska, 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, ktorej dane dotycza, wyrazona
w art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Kazdemu, czyje dane sg przetwarzane przystuguje prawo do:

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

- ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a
takze

- zadania przeniesienia danych

- cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktéorego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigeciem,

- wniesienia skargi do organu nadzorczego.


mailto:praca@sinfoniavarsovia.org

Dane osobowe, pozyskane w oparciu o wyrazong zgod¢ bgda przetwarzane przez czas trwania procesu rekrutacji,
a w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych w ewentualnych przysztych rekrutacjach do
czasu jej cofniecia przez osobg, ktorej dane dotycza lub do celow przyszlej rekrutacji przez okres maksymalnie 24
miesigey.

W przypadku wyrazenia przez Panstwa zgody na wzigcie udziatu w przyszlych procesach rekrutacyjnych prosimy
o umieszczenie w CV ponizszej klauzuli.

Zgoda na dalsze przetwarzanie w celach rekrutacyjnych

Wyrazam zgod¢ 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 obowigzujacymi przepisami o ochronie danych osobowych. Podanie powyzszych danych jest
dobrowolne, aczkolwiek niezbedne do wzigcia udziatu w przysztych procesach rekrutacyjnych prowadzonych
przez Sinfonia Varsovia. Zgoda moze by¢ w kazdym czasie wycofana, bez szkody na legalnos$¢ przetwarzania
danych przed jej wycofaniem.



