Dyrektor Biura Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji
poszukuje kandydata na stanowisko
gtéwnego specjalisty ds. kadr

Wymiar czasu pracy: petny etat

Adres urzedu:

Biuro Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji
Skwer kard. S. Wyszynskiego 9

01-015 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e catosciowa obstuga kadrowa pracownikéw Biura KRRIT oraz Cztonkdw KRRiT,

e wiasciwe prowadzenie dokumentacji kadrowej wymagane] przepisami prawa i zarzgdzeniami
wewnetrznymi,

e rozliczanie i ewidencja czasu pracy,

e ewidencja danych w systemie kadrowym,

e prowadzenie spraw z zakresu profilaktycznych badan lekarskich pracownikdw,

e sporzadzanie i przesytanie dokumentacji ZUS,

e prowadzenie sprawozdawczosci GUS,

e prowadzenie spraw dot. szkolen i podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow,

e prowadzenie i koordynacja spraw z zakresu BHP,

e prowadzenie i koordynacja stazy zawodowych,

e organizowanie, koordynacja i udziat w procesach naboru na wolne stanowiska pracy,

e wspotpraca z komérka prawng w zakresie merytorycznego obszaru dziatania kadr.

Wymagania niezbedne :

Wyksztatcenie - wyzZsze magisterskie: administracyjna, prawo, zarzadzanie zasobami ludzkimi,
kierunki spoteczne.

Doswiadczenie zawodowe: 7 lat pracy, w tym 3 lata pracy w komérce kadrowej urzedu administracji
publicznej.

Pozostate wymagania:

e znajomo$¢ przepisdOw prawa pracy oraz innych szczegdlnych aktéw prawnych w zakresie
m.in. czasu pracy oraz urlopédw wypoczynkowych, macierzynskich, wychowawczych iinnych
nieobecnosci,

e bardzo dobra znajomos$¢ ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych,

e znajomosé przepisdw z zakresu bezpieczeristwa i higieny pracy,

e znajomos¢ przepiséw dot. ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

e znajomosé przepisdw ustawy o ochronione danych osobowych,

e znajomos$¢ procedur administracyjnych,

e umiejetnos¢ obstugi programow: kadrowo-ptacowego oraz Pfatnik,

e bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera (szczegdlnie programu Excel, Word, poczta
elektroniczna).



Wymagania dodatkowe:

- umiejetnosc pracy w zespole,

- systematycznos¢, doktadnosc i odpowiedzialnosé,

- umiejetnosc¢ analitycznego myslenia,

- umiejetnosci komunikacyjne,

- dyspozycyjnosg,

- dbatos¢ o szczegdty oraz sumienno$é w wykonywaniu codziennej pracy,
- odpornos¢ na stres.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- podanie z zestawieniem danych kontaktowych oraz spis sktadanych dokumentoéw,

- zyciorys i list motywacyjny,

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i uprawnienia,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

- oswiadczenie kandydata o wrazeniu zgody na przetwarzane danych osobowych dla celéw
rekrutacyjnych,

- oswiadczenie kandydata o zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni z praw
publicznych,

- o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci,

- kandydat moze przedstawic takze inne dokumentu/materiaty dot. posiadanych kwalifikacji,
kompetencji.

- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé — w przypadku kandydatow, ktérzy
zamierzajq ztozy¢ aplikacje,

Termin sktadania dokumentow:
25 czerwca 2018 r.

Miejsce sktadania dokumentéw:

Biuro Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji
Skwer kard. Wyszynskiego 9

01-015 Warszawa

od poniedziatku do pigtku w godz. 8.15 - 16.15
z dopiskiem ,rekrutacja - kadry”

Inne informacje:

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

Do sktadania dokumentdw zachecamy osoby niepetnosprawne, ktére spetniajg wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

W przypadku dostarczenia dokumentéw drogg pocztowaq o terminie ich ztozenia decydowaé
bedzie data stempla pocztowego.

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami.

O zakwalifikowaniu do naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailowo.
Oferty os6b niezakwalifikowanych do naboru zostang zniszczone komisyjnie.

Prosimy o zawarcie w CV klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji prowadzonego przez Biuro KRRiT zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b 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”



Informujemy, ze Administratorem danych jest Biuro Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji
z siedzibg w Warszawie przy ul. Skwer kard. S. Wyszyriskiego 9. Dane zbierane sg dla potrzeb rekrutacji. Ma Pani/Pan prawo
dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania. Podanie danych w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz aktow wykonawczych jest obowigzkowe. Podanie dodatkowych danych osobowych jest
dobrowolne.

Woysytajgc drogg pocztowa lub sktadajgc osobiscie zgtoszenie rekrutacyjne do Biura Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji z
siedzibg w Warszawie przy ul. Skwer kard. S. Wyszynskiego 9 (Pracodawca, Administrator danych), zgadzasz sie na
przetwarzanie przez Pracodawce/Administratora danych Twoich danych osobowych zawartych w zgtoszeniu rekrutacyjnym
w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu.

Twoje dane osobowe wskazane w Kodeksie pracy lub w innych ustawach szczegétowych (wedtug wymogdw ogtoszenia), s
przetwarzane w oparciu o przepisy prawa i ich podanie jest konieczne do wziecia udziatu w niniejszej rekrutacji. Pozostate
dane osobowe (np. Twdj wizerunek) przetwarzamy na podstawie Twojej dobrowolnej zgody, ktdra wyrazitas/es wysytajac
nam swoje zgtoszenie rekrutacyjne i ich podanie nie ma wptywu na mozliwos¢ udziatu w rekrutacji.

Mozemy przetwarzac¢ Twoje dane osobowe zawarte w zgtoszeniu rekrutacyjnym takze w celu ustalenia, dochodzenia lub
obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotyczg prowadzonej przez nas rekrutacji. W tym celu bedziemy przetwarzaé
Twoje dane osobowe w oparciu o0 nasz prawnie uzasadniony interes, polegajgcy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed
roszczeniami w postepowaniu przed sgdami lub organami paristwowymi.

Masz prawo dostepu do swoich danych, w tym uzyskania ich kopii, sprostowania danych, zadania ich usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania. Masz takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Cofniecie zgody pozostaje bez wptywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Twoje dane osobowe przetwarzamy w celu prowadzenia rekrutacji na  stanowisko  wskazane
w  ogloszeniu przez okres nie dtuzszy niz 180 dni od momentu dostarczenia dokumentow
do naszego Biura. Ponadto Twoje dane osobowe mozemy przechowywaé dla celéw ustalenia, dochodzenia lub obrony
przed roszczeniami zwigzanymi z procesem rekrutacji przez okres nie dtuzszy niz 180 dni od momentu zakoriczenia procesu
rekrutacji.



