Dyrektor Biura Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji poszukuje
kandydatow na stanowisko Referenta/Starszego referenta w Wydziale
ds. Dokumentacji i Organizacji Posiedzen Departamentu
Prezydialnego

Wymiar czasu pracy: petny etat (zastepstwo)

Adres urzedu:

Biuro Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji
Skwer kard. S. Wyszynskiego 9
01-015 Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
prowadzenie sktadu chronologicznego i sktadu informatycznych no$nikéw danych;
e obstuga elektronicznej skrzynki podawczej (ePUAP);

e wspodtpraca z archiwistg zaktadowym Biura KRRiT w zakresie wtasciwego postepowania z
dokumentacjg znajdujaca sie w sktadzie chronologicznym;

e wspodtpraca i pomoc w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z
rejestracjq i dystrybucjg korespondencji oraz prasy do odpowiednich komorek
organizacyjnych Biura KRRiT oraz KRRiT;

e wspodtpraca i pomoc w zakresie wykonywania czynnosci kancelaryjnych zwigzanych z
ekspedycja korespondencji zgodnie z wnioskami ztozonymi przez poszczegdlne komorki
organizacyjne Biura KRRiT oraz KRRiT;

e wspotpraca i pomoc w zakresie sporzgdzanie raportow dotyczacych korespondencji
rejestrowanej w kancelarii;

e przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji sktadanej bezposrednio przez
interesantow;

e przyjmowanie interesantéw i udzielanie informacji wstepnych dotyczgcych KRRiT oraz
jej Biura;

e wspodtpraca i pomoc w zakresie przygotowania reklamacji dotyczgcych przesytek
wychodzacych z kancelarii;

e przygotowanie projektéw pism w zakresie spraw przekazanych do zatatwienia;

e wykonywanie innych polecen stuzbowych przetozonych, wynikajgcych z pragmatyki
KRRIT, zajmowanego stanowiska i kwalifikacji zawodowych;

Wymagania niezbedne:
e wyksztatcenie: $rednie lub wyzsze;

e staz pracy: /zgodnie z rozporzadzeniem Prezydenta RP z dnia 22 listopada 2023 r.
w sprawie okreslenia stanowisk urzedniczych, zasad wynagradzania oraz wymaganych
kwalifikacji zawodowych pracownikow Biura Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji/



doswiadczenie zawodowe (wyksztatcenie srednie/wyzsze):

- dla referenta -/-
- dla starszego referenta 1 rok/-

biegta znajomos¢ pakietu MS Office i poczty elektronicznej;

znajomosc¢ podstawowych aktéw prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Krajowej Rady
Radiofonii i Telewizji, w tym ustawy z 29 grudnia 1992 roku o radiofonii i telewizji;

znajomosc jezyka angielskiego — mile widziana;

praktyka zawodowa zwigzana z wykonywaniem zadan stuzbowych o podobnym
/zblizonym charakterze — mile widziana;

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

dobra organizacja pracy wtasnej, zdolno$¢ szybkiego uczenia sie,
dbatos¢ o szczegdty oraz rzetelnos¢ w wykonywaniu codziennej pracy,
umiejetnosé poprawnego formutowania pism,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

komunikatywnos$¢é oraz umiejetnosc pracy w zespole;

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys

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?,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, wymagane kwalifikacje i dodatkowe
uprawnienia,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenia kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

kopie dokumentdw potwierdzajgcych staz pracy,

oswiadczenie kandydata o spetnieniu warunku okreslonego w art. 3c ustawy z dnia 16 wrzesnia
1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych.

Inne informacje:

warunki finansowe w Biurze KRRiT reguluje rozporzadzenie Prezydenta RP 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 r. poz. 1234 oraz z 2023 r. poz. 2613)

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).



Oferty nalezy przesytaé do dnia 2 sierpnia 2024 r. na wybrany adres:
e mailowy: rekrutacje@krrit.gov.pl albo
e za posrednictwem internetowego portalu rekrutacyjnego
e albo skfada¢
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 — stanowisko Referent/Starszy referent w

Departamencie Prezydialnym”.

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

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

Jezeli w miesigcu poprzedzajgcym miesigc, w ktdérym nastepuje zatrudnienie, wskaznik
zatrudnienia oséb 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 osob niezakwalifikowanych
do zatrudnienia zostang zniszczone komisyjnie.

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

»Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych nalezgcych do szczegélnych kategorii
danych, zawartych w mojej ofercie pracy w celu realizacji procesu rekrutacji prowadzonego
przez Biuro KRRIiT, 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 osdb 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”.

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. S.
Wyszynskiego 9.

Inspektor ochrony danych:
Moga sie Panstwo kontaktowac z wyznaczonym inspektorem ochrony danych pod adresem e-
mail: iod@krrit.gov.pl.
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Cel i podstawa prawna przetwarzania:

Panistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy? oraz w ustawie
o pracownikach urzedéw paristwowych?® beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego®, natomiast inne dane, na podstawie zgody>, ktéra moze zostaé
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, ktorych 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;

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

uhwnN

Informacja o wymogu podania danych:

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

2 Art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r., poz. 1465 iz 2024 r., poz. 878)

3 Art. 3 pkt 1- 2 i art. 3c ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw parnstwowych (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.



