Dyrektor Biura Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji poszukuje kandydata na
stanowisko Gtowny specjalista/Gtéwna specjalistka w Departamencie Budzetu

Wymiar czasu pracy: caly etat

Adres urzedu:

Biuro Krajowej Rady Radiofonii i Telewizji

Skwer kard. S. Wyszynskiego 9

01-015 Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Dekretowanie i ksiegowanie w systemie ksiegowym dowoddw finansowo-ksiegowych.

2. Nadzorowanie realizacji zadan w Wydziale Finansowo-Ksiegowym, w tym zakresie:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

wykonywania obstugi bankowej i kasowej;

prowadzenia ksigg rachunkowych oraz analizowania prawidtowosci i rzetelnosci
zapiséw ksiegowych w celu dostarczenia rzetelnych i biezgcych informacji
finansowych;

obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych pomiedzy komodrkami
organizacyjnymi w celu uzyskania potwierdzenia pod wzgledem merytorycznym
i formalno-rachunkowym;

sporzgdzania sprawozdan budzetowych, finansowych i statystycznych KRRIiT;

prowadzenia prac inwentaryzacyjnych (weryfikacji sald, uzgodnien sald w zakresie
okreslonym przepisami wewnetrznymi);

regulowaniu zobowigzan KRRiT i Biura KRRIiT;

dochodzenia naleznosci KRRIT i ich terminowego odprowadzania na rachunek
dochoddw budzetu panstwa, prowadzenia postepowania egzekucyjnego

w administracji w zakresie dochodzonych niepodatkowych naleznosci
budzetowych;

wystawianiu w imieniu KRRiT lub Biura KRRiT faktur, not ksiegowych.

3. Udzielanie pomocy merytorycznej i weryfikowanie tresci sporzgdzanych dokumentéw.

4. Wspodtpraca z komoérkami organizacyjnymi Biura KRRiT.

5. Prowadzenie korespondencji (w zakresie niezastrzezonym dla Dyrektora Departamentu
Budzetu), tj. w zakresie otrzymanych faktur i prawidtowosci ich wystawienia, pism
rozliczajgcych wptaty m.in. z tytutu udzielonych konces;ji, kar pienieznych, zadtuzenia).

6. Przygotowywanie projektow zmian do przepisdw wewnetrznych w zakresie Polityki
(zasad) prowadzenia rachunkowosci Biura KRRIT, a takze przedstawianie propozycji zmian
do eksploatowanych przez Biuro KRRIT systemodw finansowo-ksiegowych.

7. Zastepowanie Dyrektora Departamentu Budzetu podczas jego nieobecnosci, w tym
petnienie w zastepstwie obowigzkéw Gtéwnego Ksiegowego.



Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie: wyzsze magisterskie;
staz pracy: 6 lat;

znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych oraz aktéw wykonawczych do ustawy (w tym
szczegodtowej klasyfikacji dochoddw i wydatkow, sposobu wykonywania budzetu panstwa,
rodzajéw i trybu dokonywania operacji na rachunkach, rachunkowosci budzetowe] oraz
planu kont dla jednostek budzetowych);

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci;
znajomosc¢ ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;
kompetencje: podejmowanie decyzji, skuteczna komunikacja, myslenie analityczne;

umiejetnos$¢ obstugi pakietu MS Office i obstugi poczty elektronicznej.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:

studia wyzsze lub podyplomowe o kierunku: finanse, ekonomia lub rachunkowos¢;

praktyka zawodowa zwigzana z wykonywaniem zadan stuzbowych o podobnym/zblizonym
charakterze;

dobra organizacja pracy wtasnej oraz rzetelnos¢ w wykonywaniu codziennej pracy;

dbatos¢ o jako$¢ wykonywanych zadan oraz sumienne i terminowe wykonywanie
obowigzkéw;

znajomosc pracy w systemach finansowo-ksiegowych oraz obstugi systemu TREZOR.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys;
oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oswiadczenia kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
panstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub
za przestepstwo skarbowe;

kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie;
kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy;

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

1 zgodnie z rozporzadzeniem Prezydenta RP z dnia 28 czerwca 2019 r. w sprawie okre$lenia stanowisk
urzedniczych, zasad wynagradzania oraz wymaganych kwalifikacji zawodowych pracownikéw Biura Krajowej
Rady Radiofonii i Telewizji



e os$wiadczenie 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 osSwiadczenie kandydata o spefnieniu warunku okres$lonego w art. 3c ustawy z dnia
16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1917 iz
2025 ., poz. 39, 620, 820)3.

Pozostate informacje:

e warunki finansowe w Biurze z KRRIT reguluje rozporzagdzeniem Prezydenta RP z dnia
28 czerwca 2019 r. w sprawie okreslenia stanowisk urzedniczych, zasad wynagradzania
oraz wymaganych kwalifikacji zawodowych pracownikdw Biura Krajowej Rady Radiofonii i
Telewizji

Oferty nalezy przesyta¢ do dnia 24 kwietnia 2026 r. na wybrany adres:

e mailowy: rekrutacjie@krrit.gov.pl albo

e za posrednictwem internetowego portalu rekrutacyjnego
e |ub sktadac

od poniedziatku do pigtku w godz. 8.15 — 16.15 w kancelarii Biura Krajowej Rady Radiofonii
i Telewizji, Skwer kard. S. Wyszynskiego 9, 01-015 Warszawa, (parter, pok. 11)
z dopiskiem na kopercie ,rekrutacja — Specjalista/starszy specjalista/gtdwny specjalista
w Departamencie Budzetu”.

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.

Jezeli w miesigcu poprzedzajgcym miesigc, w ktérym nastepuje zatrudnienie, wskaznik
zatrudnienia osdéb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt mniejszy niz 6%,
pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile znajduje sie
w gronie 0séb, rekomendowanych przez komisje.

Po zakoriczeniu procedury ww. naboru wszystkie oferty oséb niezakwalifikowanych do
zatrudnienia zostang zniszczone komisyjnie.

Jezeli w dokumentach zawarte s3 szczegélne kategorie danych, o ktorych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO, prosimy o zamieszczenie nastepujgcego oswiadczenia:

,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 Rozporzgdzenia 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

2 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).


mailto:rekrutacje@krrit.gov.pl

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) -
RODO - 4.5.2016 PL Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej I. 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.
Stefana 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:

Paistwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy? oraz w ustawie
o pracownikach urzedéw paristwowych*® beda przetwarzane w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego®, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie
zgody®, 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 osdb, ktorych dane dotycza:

W zakresie okreslonym przepisami RODO majg Panstwo prawo do:
1. dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

zgdania usuniecia danych osobowych;

vk W

whniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Moniuszki 1A, Warszawa).

Informacja o wymogu podania danych:

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

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 obowigzkdow wynikajgcych z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia

3 Art. 221 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j.: Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z pdin. zm.).
4 Art. 3 pkt 1- 2 i art. 3c ustawy z dnia 16 wrzeénia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz.U. z 2023
r., poz. 1917 iz 2025 r., poz. 39, 620, 820).

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


mailto:iod@krrit.gov.pl

14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéow (Dz. U. poz. 928) i stuzy do zgtaszania naruszen
prawa w rozumieniu tej ustawy oraz podejmowania dziatan nastepczych.



