Dyrektor Biura Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji
poszukuje kandydatéow na stanowisko
starszego referenta/specjalisty
do Wydzialu Abonamentu RTV Departamentu Budzetu i Finansow

Wymiar czasu pracy: pelny etat

Adres urzedu:

Biuro Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji
Sk. Kardynata S. Wyszynskiego 9

01-015 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy:

Warszawa.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

wydawanie decyzji administracyjnych i postanowien dot. umorzenia lub roztozenia na raty zaleglosci z
tytutu optat abonamentowych na wniosek abonenta-dtuznika,

prowadzenie postgpowan administracyjnych dot. wniosk6w o umorzenie lub rozlozenie na raty
zalegtosci z tytutu optat abonamentowych,

prowadzenie korespondencji w sprawach optat abonamentowych,

udzielanie abonentom wyjasnien i informacji,

wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi W zakresie prowadzonych spraw (Poczta Polska S.A., urzedy
skarbowe).

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze magisterskie,

bardzo dobra znajomo$¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
bardzo dobra znajomos¢ ustawy z dnia 21 kwietnia 2005 r. o optatach abonamentowych,

znajomo$¢ przepisow wykonawczych do ustawy o optatach abonamentowych,

znajomos¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa oraz ustawy z dnia 17 czerwca
1966 r. 0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

praktyczna znajomo$¢ pakietu Microsoft Office (gtéwnie: Microsoft World, Microsoft Outlook),

bardzo dobra umiejetno$¢ interpretacji przepiséw, formutowania wnioskoOw i uzasadniania swoich
opinii,

dobra organizacja pracy, inicjatywa, kreatywnos$¢,

umiejetnos¢ budowania pozytywnych relacji z interesariuszami, kultura wypowiedzi i dobra dykcja,
asertywnosc¢, odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach.

Wymagania pozadane:

doswiadczenie na podobnym stanowisku w administracji publicznej w obszarze postgpowan
administracyjnych, podatkowych i egzekucyjnych,
wyksztatcenie wyzsze magisterskie: prawo lub administracja.

Oferujemy :

Samodzielno$¢ w realizacji powierzonych obowiazkéw po okresie 3- miesigcznego wprowadzenia.
Stanowisko uzaleznione od posiadanych umiej¢tnosci i doswiadczenia.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie,
kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,



oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
oswiadczenia kandydata o zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

kandydat moze przedstawi¢ takze inne dokumenty / materiaty dotyczace posiadanych kwalifikacji,
kompetencji, np. publikacje, referencje, dyplomy etc.

Inne informacje:

Oferty nalezy przesyta¢ do dnia 25 stycznia 2017 r.

na adres: Biuro Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji

Skwer Kardynala Stefana Wyszynskiego Prymasa Polski 9

01-015 Warszawa

lub sktada¢ od poniedziatku do piatku w godz. 8.15-16.15 w Kancelarii Biura (parter, pok. 11) z
dopiskiem na kopercie: ,rekrutacja —-Wydziat Abonamentu RTV”.

Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne, ktdre spelniajg wymagania okreslone w
niniejszym ogloszeniu.

W przypadku dostarczenia dokumentéw droga pocztowa o terminie ich zlozenia decydowac bedzie data
stempla pocztowego.

O zakwalifikowaniu do naboru kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailowo.

Oferty o0sob niezakwalifikowanych do naboru zostang zniszczone komisyjnie.



