Dyrektor Biura Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji poszukuje kandydata na stanowisko

Starszego inspektora/Specjalisty/Gtéwnego specjalisty w Wydziale Finansowo-Ksiegowym

Departamentu Budzetu

Wymiar czasu pracy: caty etat

Adres urzedu:

Biuro Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji

Skwer kard. S. Wyszyniskiego 9
01-015 Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1.

Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw ksiegowych.

2. Prowadzenie rejestrow dokumentéw ksiegowych (faktur, rachunkdw, not ksiegowych,

krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych, not korygujacych).
Prowadzenie kasy w Biurze KRRIiT.

. Sporzadzanie przydziatu dewiz na zagraniczne podréze stuzbowe.

Wystawianie not ksiegowych, dot. m.in. naliczonych kar umownych Wykonawcom,
przekazanych wptywdéw abonamentowych spétkom publicznej radiofonii i telewizji.
Przekazywanie dokumentdow finansowo-ksiegowych do poszczegdinych komadrek
organizacyjnych Biura KRRIiT w celu uzyskania potwierdzenia pod wzgledem
merytorycznym dokonanych operacji gospodarczych.

Prace zwigzane z przygotowaniem, weryfikacjg oraz realizacjg ptatnosci, wspétpraca
z bankami.

Zastepowanie pod nieobecnos¢ pracownika sekretariatu Departamentu Budzetu
w zakresie prowadzenia rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej

z i do Departamentu Budzetu.

Archiwizowanie dokumentéw w obszarze zajmowanego stanowiska.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie:

1) starszy inspektor: Srednie,

2) specjalista i gtowny specjalista: wyzsze;
staz pracy /zgodnie z rozporzadzeniem Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia
28 czerwca 2019 r. w sprawie okreslenia stanowisk urzedniczych, zasad wynagradzania
oraz wymaganych kwalifikacji zawodowych pracownikéw Biura Krajowej Rady Radiofonii
i Telewizji (Dz.U. z 2019 poz. 1234 oraz z 2023 r. poz. 2613)/:



1) starszy inspektor: minimum 4 lata,
2) specjalista: minimum 3 lata,
3) gtéwny specjalista: minimum 6 lat;
e znajomos¢ przepisdw ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych oraz
aktow wykonawczych do ustawy (w tym szczegotowej klasyfikacji dochodow i wydatkow),
ustawy o podatku od towardw i ustug;

e umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office i obstugi poczty elektronicznej;

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

studia wyzsze o kierunku: finanse, ekonomia lub administracja;

e praktyka zawodowa zwigzana z  wykonywaniem zadan  stuzbowych
o podobnym/zblizonym charakterze;

o dobra organizacja pracy wiasnej oraz rzetelnos¢ w wykonywaniu codziennej pracy;

e zdolnos$¢ analitycznego myslenia oraz umiejetnos$é syntezy i wyciggania wnioskow;

e komunikatywnos$¢é oraz umiejetnos$¢ pracy w zespole;

o dbatosé o jakos¢ wykonywanych zadan oraz sumienne i terminowe wykonywanie

obowigzkéw;

e mile widziana znajomos¢ pracy w systemach finansowo-ksiegowych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e zyciorys;

e os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e osSwiadczenia kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

e kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

e kopie dokumentdéw potwierdzajgcych staz pracy;

e kandydat moze przedstawic takze inne dokumenty / materiaty dotyczgce posiadanych
kwalifikacji, kompetencji, np. publikacje, referencje, dyplomy etc.;

e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO?;

e os$wiadczenie kandydata o spetnieniu warunku okre$lonego w art. 3c ustawy z dnia

16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych

1 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych).



Pozostate informacje:

e warunki finansowe reguluje rozporzadzenie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia
28 czerwca 2019 r. w sprawie okreslenia stanowisk urzedniczych, zasad wynagradzania
oraz wymaganych kwalifikacji zawodowych pracownikéw Biura Krajowej Rady Radiofonii

i Telewizji (Dz.U. z 2019 poz. 1234 oraz z 2023 r. poz. 2613).

Oferty nalezy przesyta¢ do dnia 4 czerwca 2024 r. na wybrany adres:
e mailowy: rekrutacie@krrit.gov.pl

albo

e za posrednictwem internetowego portalu rekrutacyjnego

lub sktadac

od poniedziatku do pigtku w godz. 8.15 — 16.15 w kancelarii Biura Krajowej Rady Radiofonii
i Telewizji, Skwer kard. S. Wyszynskiego 9, 01-015 Warszawa, (parter, pok. 11)

z dopiskiem na kopercie , rekrutacja — Starszy inspektor/Specjalista/Gtéwny specjalista

w Departamencie Budzetu”.

Oferty nie spetniajgce wymagan formalnych oraz przestane lub ztozone po terminie, nie beda
rozpatrywane.

Biuro zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami drogg telefoniczng
lub e-mailowa.

Jezeli w miesigcu poprzedzajgcym miesigc, w ktérym nastepuje zatrudnienie, wskaznik
zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt mniejszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie w
gronie 0séb, rekomendowanych przez komisje.

Po zakoniczeniu procedury ww. naboru wszystkie oferty oséb niezakwalifikowanych do
zatrudnienia zostang zniszczone komisyjnie.

Jezeli w dokumentach zawarte s3 szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9
ust. 1 RODO, prosimy o zamieszczenie nastepujacego oswiadczenia:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych nalezgcych do szczegdlnych kategorii
danych, zawartych w mojej ofercie pracy w celu realizacji procesu rekrutacji prowadzonego
przez Biuro KRRiT, zgodnie z art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) —RODO - 4.5.2016
PL Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej I. 119/1”.


mailto:rekrutacje@krrit.gov.pl

Administrator danych:

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Biuro
Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji, z siedzibg w Warszawie (01-015) przy ul. Skwer kard.
Stefana Wyszyniskiego 9.

Inspektor ochrony danych:

Mogg Panstwo kontaktowad sie z wyznaczonym inspektorem ochrony danych pod adresem
e-mail: iod@krrit.gov.pl.

Cel i podstawa prawna przetwarzania:

Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy? oraz w ustawie
o pracownikach urzedéw parstwowych?® bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie
zgody®, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Okres przechowywania danych:

Panstwa dane zgromadzone w tym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji, nie dtuzej niz 6 miesiecy od dnia uptywu terminu na zgtoszenie
udziatu w rekrutacji.

Prawa osdb, ktérych dane dotycza:

W zakresie okreslonym przepisami RODO majg Panstwo prawo do:

1. dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
zgdania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
zgdania usuniecia danych osobowych;

vk W

whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Informacja o wymogu podania danych:

Podanie przez Paistwa danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22 § 1 Kodeksu
pracy oraz art. 3 pkt 1-2 ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych jest niezbedne, aby
uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.

2 Art. 22 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r poz. 1465).

3 Art. 3 pkt 1-2 i art. 3c ustawy z dnia 16 wrzeénia 1982 r. o pracownikach urzedéw pafstwowych
(Dz.U.z 2023 r., poz. 1917).

4 Art. 6 ust. 1 lit. b RODO.

5 Art. 6 ust. 1 lit a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
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