Dyrektor Biura Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji poszukuje
kandydatow na stanowisko sekretarka / sekretarz w Departamencie
Strategii

Zatrudnienie w oparciu o umowe zlecenia

Adres urzedu:

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

Zakres wykonywanych czynnosci:

e prowadzenie sekretariatu departamentu, w tym zarzgdzanie korespondencija
(przychodzaca, wychodzaca i wewnetrzng), zapewnianie wtasciwego
przeptywu informacji miedzy pracownikami departamentu oraz innymi komdérkami
organizacyjnymi Biura Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji;

e przygotowywanie projektéw pism;

e wykonywanie innych zadan merytorycznych zleconych przez Dyrektora Departamentu

Strategii — w zakresie jego wtasciwosci rzeczowe;j.

Wymagania niezbedne:

o wyksztafcenie: Srednie lub wyzsze;

e umiejetnos¢ pracy w sSrodowisku Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) i urzadzen
biurowych;

e umiejetnosci redagowania pism urzedowych i notatek stuzbowych, prowadzenie
kalendarza spotkan;

e dobra organizacja pracy, samodzielnos¢, systematycznosé¢, doktadnosé i
odpowiedzialnos¢, dbatos¢ o szczegoty;

e umiejetnos$é pracy w zespole;

e umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu;

e praktyka zawodowa zwigzana z wykonywaniem zadan stuzbowych o podobnym
lub zblizonym charakterze.

e wysoka kultura osobista i umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.



Wymagania dodatkowe:

Podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego.

Mile widziana praktyczna umiejetnos¢ obstugi systemdw elektronicznego zarzadzania dokumentacja

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

e zyciorys

e osSwiadczenie 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?;

e kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

e oswiadczenia kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o spetnieniu warunku okreslonego w art. 3c ustawy z dnia 16 wrzesnia
1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1917 i z 2025 r., poz. 39, 620,
820)3.

Oferty nalezy przesyta¢ do dnia 3 kwietnia 2026 r. na wybrany adres:

o mailowy: rekrutacie@krrit.gov.pl

albo
e od poniedziatku do pigtku w godz. 8.15 — 16.15 w kancelarii Biura Krajowej Rady
Radiofonii i Telewizji, (parter, pok. 11) z dopiskiem na kopercie: ,rekrutacja — sekretarka

/ sekretarz w Departamencie Strategii”.

Oferty nie spetniajgce wymagan formalnych oraz przestane lub ztozone po terminie, nie beda

rozpatrywane.

Biuro zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami drogg telefoniczng

lub e-mailowa.

Po zakoniczeniu procedury ww. naboru wszystkie oferty oséb niezakwalifikowanych

do zatrudnienia zostang zniszczone komisyjnie.

Jezeli w dokumentach zawarte sg szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa

w art. 9 ust. 1 RODO, prosimy o zamieszczenie nastepujgcego oswiadczenia:

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).
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»,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych nalezgcych do szczegdlnych 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 0soéb 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 . 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.

Cel i podstawa prawna przetwarzania:

Paistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy? oraz w ustawie o
pracownikach urzedéw parnstwowych? bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, na podstawie zgody>, ktéra moze

zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Okres przechowywania danych:

Panistwa dane zgromadzone w tym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane
do zakoriczenia procesu rekrutacji, nie dtuzej niz 6 miesiecy od dnia uptywu terminu

na zgtoszenie udziatu w rekrutacji.

Informacja o wymogu podania danych:
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" § 1 Kodeksu
pracy oraz art. 3 pkt 1i 2 i 3c ustawy o pracownikach urzeddw panstwowych jest niezbedne,

aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym.

2 Art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r., poz. 277 i 807)

3Art. 3 pkt 1-2 i art. 3c ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz.U. z 2023 r,. poz.1917
iz2025r., poz. 35, 620, 820)

4 Art. 6 ust. 1 lit. b RODO

5Art. 6 ust. 1 lit a oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
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Prawa osdéb, ktorych 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. Zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4. Zadania usuniecia danych osobowych;

5. Whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,

ul. Moniuszki 1A, Warszawa).

Informacja o wewnetrznej procedurze dokonywania zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych w Biurze KRRiT:

W Biurze Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji obowigzuje procedura zgtoszen wewnetrznych,
ktora stanowi realizacje obowigzkdw wynikajgcych z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 14 czerwca
2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz. U. poz. 928) i stuzy do zgtaszania naruszen prawa

W rozumieniu tej ustawy oraz podejmowania dziatan nastepczych.



