Dyrektor Biura Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji poszukuje kandydata do pracy

w Departamencie Monitoringu na stanowisku starszego referenta

Wymiar czasu pracy: pefny etat

Adres urzedu:
Biuro Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji
Skwer kard. S. Wyszyniskiego 9
01-015 Warszawa

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

kompleksowa obstuga sekretariatu departamentu

dbanie o prawidtowy obieg faktur i dokumentéw (w tym prowadzenie rejestrow
decyzji administracyjnych i umoéw)

zarzadzanie  korespondencjg  (przychodzacg, wychodzagcg i wewnetrzng)
oraz zapewnienie wiasciwego przeptywu informacji;

nadzér nad wtasciwym korzystaniem z systemu elektronicznego obiegu dokumentéw
przez pracownikow departamentu;

prowadzenie kalendarza dyrektora departamentu

organizowanie i obstuga spotkan, wyjazdéw stuzbowych;

wsparcie administracyjne i biurowe departamentu

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie co najmniej srednie

bardzo dobra organizacja pracy wtasnej;

dobra znajomos¢ pakietu Office;

wysoka kultura osobista;

odpowiedzialnos$¢ i samodzielnos¢;

inicjatywa i kreatywnos¢;

wysoko rozwiniete zdolnosci interpersonalne, komunikacyjne;
umiejetnos$é pracy pod presjg czasu;

mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopie dokumentdow potwierdzajgcych wyksztatcenie i wymagane kwalifikacje,

kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy,

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



e osSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w liscie motywacyjnym lub innych zatgczonych dokumentach — jesli w zakresie tych
danych zawarte sg szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO[1].

Inne informacje:

Oferty nalezy przesyta¢ do dnia 14 stycznia 2020 r.
na adres:

Biuro Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji

Skwer kard. S. Wyszynskiego 9

01-015 Warszawa

lub skfadac

od poniedziatku do pigtku w godz. 8.15 — 16.15 w kancelarii Biura, (parter, pok. 11)
z dopiskiem na kopercie , rekrutacja — Departament Monitoringu”.

W przypadku dostarczenia dokumentéw drogg pocztowg, za date ich ztozenia uwaza sie date
stempla pocztowego.

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

Jezeli wyrazajq Panstwo zgode na udziat w innych prowadzonych przez Biuro KRRiT
naborach, prosimy o zamieszczenie w dokumentach aplikacyjnych nastepujacego
oswiadczenia:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych
naborach prowadzonych przez Biuro KRRIT przez okres najblizszych 12 miesiecy.”

Po zakoriczeniu procedury ww. naboru oferty oséb niezakwalifikowanych do zatrudnienia,
ktdre nie wyrazity zgody na udziat w innych naborach, zostang zniszczone komisyjnie.

Jezeli w dokumentach zawarte s3 szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa
wart.9ust. 1 RODO, prosimy o zamieszczenie w dokumentach aplikacyjnych
nastepujgcego 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 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 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)


http://www.krrit.gov.pl/krrit/biuro-krrit/praca-w-biurze-krrit/oferty-pracy/news,2890,zakonczone-oferta-pracy-w-biurze-krrit---glowny-specjalista-w-departamencie-monitoringu.html#_ftn1

— RODO -45.2016 PL Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej . 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 Panstwo kontaktowac 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 panstwowych’ beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego3, natomiast inne dane na podstawie zgody4, 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 oséb, ktérych dane dotycza:
W zakresie okreslonym przepisami RODO majg Panstwo prawo do:

1) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) Zzadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) zadania usuniecia danych osobowych;

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

Informacja o wymogu podania danych:

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

YArt.22'§1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r poz. 917 z pdzn. zm.).

’Art. 3 pkt 1- 2 ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz.U. z 2017 r.,
p0z.2142 z pdin. zm.).

® Art. 6 ust. 1 lit. b RODO.

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


mailto:iod@krrit.gov.pl

