Dyrektor Biura Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji
poszukuje kandydata na stanowisko specjalisty w Departamencie Prezydialnym

Wymiar czasu pracy: petny etat

Adres urzedu:

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

Miejsce wykonywania pracy:

Warszawa j.w.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy, w szczegoélnosci:

1.

przygotowywanie organizacyjne i dokumentacyjne obrad KRRIT z wykorzystaniem
systemu informatycznego e-Rada;

. Obstuga administracyjno-biurowa korespondencji kierowanej do Przewodniczacego

KRRIT,;

udzielanie wyjasnien, opracowywanie informacji, przygotowywanie pism i sporzadzanie
thumaczen w zakresie spraw pozostajacych w zadaniach departamentu;

opracowywanie protokotow z posiedzen i spotkan KRRiT;

5. archiwizowanie dokumentacji z posiedzen KRRIT i prowadzenie baz danych;

prowadzenie spraw organizacyjnych w zakresie konferencji, spotkan, narad, wyjazdow
stuzbowych KRRIT;

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie: wyzsze, preferowane humanistyczne,

3-letni staz pracy, w tym 2 lata w administracji publicznej,

znajomos¢ jezyka angielskiego,

znajomos¢ podstawowych zagadnien z zakresu dzialania Krajowej Rady Radiofonii i
Telewizji.

Wymagania dodatkowe:

sprawnos¢ w przygotowywaniu wypowiedzi pisemnych,
posiadanie dodatkowych kompetencji 1 umiejgtnosci zawodowych,
systematyczno$¢, doktadnos¢ 1 odpowiedzialnos¢,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ organizacji pracy,

odpornos¢ na stres,

tatwos$¢ nawigzywania kontaktow,

umiejetnos¢ pracy zespotowe;.

Wymagane dokumenty i os§wiadczenia:

list motywacyjny i zyciorys,
kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kompetencje i
umiej¢tnosci zawodowe,



e o$wiadczenie kandydata o zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

e os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacyjnych.

Termin skladania dokumentow:
9 stycznia 2015 roku
Miejsce skladania dokumentow:

Oferty nalezy przesta¢ na adres:

Biuro Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji

Skwer Ks. Kardynata S. Wyszynskiego 9

01-015 Warszawa

lub sktadaé¢ od poniedziatku do pigtku w godz. 8.15-16.15 w Kancelarii Ogolnej Biura KRRIT
z dopiskiem ,,rekrutacja Departament Prezydialny”

Inne informacje:

W ofercie prosimy o podanie numeru telefonu oraz adresu e-mail.

Do sktadania dokumentoéw zachgcamy osoby niepelnosprawne, ktore spetniajg wymagania
okreslone w niniejszym ogloszeniu.

Oferty zlozone lub wystane po terminie nie b¢da rozpatrywane. Decyduje data stempla
pocztowego.

Po zakoficzeniu procesu naboru, oferty niespelniajagce wymagan formalnych oraz wszystkie
pozostate oferty z wyjatkiem wybranych kandydatow zostang komisyjnie zniszczone.



