Panstwowa Agencja Atomistyki w Warszawie
00-400 Warszawa Ul. Nowy Swiat 6/12

Ogtoszenie nr 132406 / 12.01.2024

Gtowny Specjalista
Do spraw: prowadzenia archiwum zaktadowego i koordynacji czynnosci kancelaryjnych w Wydziale
Kancelaryjno-Archiwalnym, Biuro Dyrektora Generalnego

Pierwszenstwo dla oséb z
niepetnosprawnosciami

koniec naboru VCELEEEE
Ul. Nowy Swiat 6/12

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

29 stycznia

2024 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

sprawuje biezacy nadzér nad prawidtowoscia stosowania przepiséw kancelaryjnych i archiwalnych przez pracownikéw
Panstwowej Agencji Atomistyki, w tym: opracowuje pisma wyjasniajace i udziela biezacych konsultacji pracownikom
Panstwowej Agencji Atomistyki z zakresu instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt i procedur do
systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg (EZD)

organizuje coroczng kontrole prawidtowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej i wykazu akt, w tym: opracowuje
harmonogram kontroli, analizuje wyniki przeprowadzonej kontroli, przedstawia Dyrektorowi Generalnemu propozycje
zalecen i dziatanh naprawczych oraz sporzadza roczne sprawozdanie z dziatalnosci archiwum zaktadowego

prowadzi szkolenia pracownikéw w zakresie stosowania instrukcji kancelaryjnej, rzeczowego wykazu akt oraz
porzadkowania spraw zaréwno w wersji papierowej i elektronicznej

prowadzi ewidencje archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami i standardami w tym koordynuje
czynnosci kancelaryjne i proces archiwizacji w PAA oraz raportuje przetozonym o stanie zasobéw magazyndéw
archiwalnych, zgodnie z obowigzujgcymi standardami

selekcjonuje materiaty archiwalnej (kat.A) w postaci papierowej i elektronicznej w systemie EZD PUW, ktéra winna zostac
przekazana do archiwum panstwowego a nastepnie podejmuje dziatania przygotowawcze celem przekazania zasobu do
archiwum panstwowego; Selekcjonuje materiaty niearchiwalnej (kat.B), w postaci papierowej i elektronicznej w systemie
EZD PUW, ktérych okres przechowywania uptynat a nastepnie podejmuje dziatania w przygotowaniu wniosku do
archiwum panstwowego o wydanie zgodny na brakowanie

udziela wyjasnien z zakresu obstugi archiwum zaktadowego pracownikom komérek organizacyjnych PAA, audytorom,
kontrolerom zewnetrznym, ze szczegélnym uwzglednieniem kontroli wlasciwego archiwum panstwowego sprawujacego
nadzér nad dokumentacja zgromadzong w Panstwowej Agencji Atomistyki

uczestniczy w tworzeniu, zmianie i uzupetnianiu normatywéw archiwalno-kancelaryjnych oraz opracowywaniu
wewnetrznych regulacji zwigzanych z archiwizacja dokumentacji




¢ przygotowuje dokumentacje postepowanh o udzielenie zaméwien publicznych i postepowan zakupowych w zakresie zadah
wydziatu oraz zastepowanie pracownikéw kancelarii ogdinej

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw w archiwum zaktadowym
badz archiwum panstwowym

e przeszkolenie - kurs kancelaryjno-archiwalny | lub i Il stopnia uprawniajacy do prowadzenia archiwum zaktadowego lub
studia podyplomowe z zakresu archiwistyki, historii ze specjalnoscig archiwistyka lub zarzgdzania dokumentacja

e szczegblne uprawnienia - poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
~poufne” lub zgoda na poddanie sie zwyktemu postepowaniu sprawdzajacemu

e znajomos¢ ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach

e znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej

e znajomos¢ rozporzadzenia w sprawie szczegdtowego sposobu postepowania z dokumentami elektronicznymi

e zaawansowana umiejetnos¢ obstugi systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja autorstwa Podlaskiego Urzedu
Wojewddzkiego (EZD PUW)

e umiejetnos¢ porzadkowania, ewidencjonowania oraz technicznego zabezpieczania dokumentacji
e umiejetnos¢ dobrego organizowania pracy wiasnej
e umiejetnos¢ wspotpracy w zespole

e w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze o kierunku historia ze specjalnoscia archiwistyka lub archiwistyka i zarzadzenie dokumentacja

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok na stanowisku koordynatora czynnosci kancelaryjnych lub specjalisty do
spraw elektronicznego zarzadzania dokumentacja

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zajec¢ sportowo-rekreacyjnych
e Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Doptaty do ztobka, przedszkola i klubu dzieciecego,

e Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

e Prace w dogodnej lokalizacji, w nowoczesnej przestrzeni biurowej,
e Mozliwos¢ przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie,




Mozliwos$¢ rozwoju zawodowego poprzez bogata oferte szkolen, dofinansowanie do kurséw jezykowych,

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastke”), nagrody jubileuszowe

7 7

Dostepnosé

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszehnstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa polegajaca m.in. na opracowywaniu dokumentéw, obstudze urzadzen biurowych. Praca
przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, o$wietlenie naturalne i sztuczne.

Realizacja zadan zwigzana z:

krajowymi lub zagranicznymi wyjazdami stuzbowymi
zagrozeniem korupcja

stresem zwigzanym z kontaktami z osobami prowadzacymi audyt/kontrole w archiwum zaktadowymi oraz wykonujacymi
ekspertyzy archiwalne

kurz, pyt, czynniki biologiczne (roztocza)

Wejscie do budynku ,A" i ,D" jest przystosowane do potrzeb 0séb z niepetnosprawnoscig. Wezet sanitarny, szerokos¢
drzwi i ciggi komunikacyjne, platformy podjazdowe na schodach oraz windy przystosowane do potrzeb oséb z
niepetnosprawnosciag, moga pojawic sie trudnosci lub mozliwa pomoc 0séb trzecich dla oséb z niepetnosprawnoscia
narzgdu ruchu.

W budynkach nie wystepuja szkodliwe czy niebezpieczne warunki pracy.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatdéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o W przypadku aplikowania w formie papierowej oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na
stronie internetowej: https://www.gov.pl/web/paa/kariera-w-paa.

o \Wszystkie o$wiadczenia musza by¢ opatrzone datg i wtasnorecznie podpisane, w przeciwnym razie oferta zostanie
odrzucona.

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy powinny zawiera¢ informacje jednoznacznie potwierdzajgce peten wymagany okres
zatrudnienia, obszar i rodzaj wykonywanych zadanh, np. $wiadectwa pracy, opisy stanowisk pracy, zakresy czynnosci,




zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje.

e Ztozenie o$wiadczen w formie elektronicznej obliguje do dostarczenia wtasnorecznie podpisanych kopii dokumentéw
potwierdzajgcych spetnienie wymogéw niezbednych na kolejny etap naboru.

e Za date ztozenia dokumentéw uznaje sie date wptywu badz osobistego dostarczenia oferty do urzedu.

e Kandydaci / kandydatki zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang o powyzszym poinformowani telefonicznie lub e-
mailem. Nadestanych dokumentéw nie odsytamy.

e Prosimy o podawanie aktualnego nr telefonu oraz adresu e-mail.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Etapy naboru:
Etap | - weryfikacja formalna nadestanych ofert.

Etap Il - pisemny sprawdzian wiedzy - test (w przypadku, gdy mniej niz 10 kandydatéw spetni wymogi formalne,
mozliwe jest odstapienie od przeprowadzenia tego etapu),

Etap Ill - rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie przeszkolenia - dokumenty
potwierdzajgce ukonczenie kursu kancelaryjno-archiwalnego I lub i Il stopnia uprawniajacego do prowadzenia archiwum

zaktadowego lub studidw podyplomowych z zakresu archiwistyki, historii ze specjalnoscia archiwistyka lub zarzadzania
dokumentacja

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie szczegélnych uprawnien -
poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub zgoda na
poddanie sie zwyktemu postepowaniu sprawdzajacemu

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy




Aplikuj do: 29 stycznia 2024

W formie papierowej na adres: Zachecamy do aplikowania w formie elektronicznej za posrednictwem
Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP).

Dokumenty mozna takze dostarczy¢ osobiscie w zamknietej kopercie lub wystac na adres:
Panstwowa Agencja Atomistyki

ul. Nowy Swiat 6/12

00-400 Warszawa

z dopiskiem: Kadry "Gtéwny Specjalista BDG/WKA (132406)”

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 556 28 95

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29.01.2024
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Prezes Pafstwowej Agencji Atomistyki, 00-400 Warszawa, ul. Nowy Swiat 6/12
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@paa.gov.pl, 00-400 Warszawa, ul. Nowy Swiat 6/12

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw
po przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: Kancelaria Prezesa Rady Ministréw
Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych
dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji

Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Podstawa prawna przetwarzania danych:

art. 6 ust. 1 lit. b RODO;




art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do
stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym
czasie Jezeli dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO, konieczna bedzie
wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.




