Panstwowa Agencja Atomistyki w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 43991 z dnia 06 marca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 (&)
marca
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

glowny specjalista

do spraw: ds. koordynacji zadan z obszaru zaméwien publicznych, ewidencji i planowania
w Wydziale Administracyjnym, Departament Budzetowo - Organizacyjny

Warszawa Panstwowa Agencja Atomistyki
Ul. Bonifraterska 17
00-203 Warszawa

WARUNKI PRACY

Co oferujemy naszym pracownikom?

- stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

- prace w dogodnej lokalizacji, w nowoczesnej przestrzeni biurowej,

- mozliwos$¢ swiadczenia pracy na zasadach telepracy,

- elastyczne godziny pracy,

- mozliwos¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie,

- mozliwos$¢ rozwoju zawodowego poprzez bogata oferte szkolen, w tym staze i szkolenia zagraniczne,
dofinansowanie do kurséw jezykowych,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastke”), nagrody jubileuszowe, dodatek za wieloletnig prace,
- mozliwos¢ korzystania z funduszu swiadczen socjalnych (dofinansowanie wypoczynku, pozyczki
mieszkaniowe, doptaty do Swiadczen w zakresie dziatalnosci kulturalno-oswiatowej: bilety do kina, teatru oraz
z tytutu opieki nad dzie¢mi w zlobkach, klubach dzieciecych, przedszkolach oraz innych placéwkach
wychowania przedszkolnego.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- praca administracyjno - biurowa.

- uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, urzadzenie wielofunkcyjne, niszczarka dokumentow).
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

- o$wietlenie naturalne i sztuczne.

Budynek posiada wejscia z poziomu ,,0” dla 0séb poruszajacych sie na wdozkach, poprzez drzwi skrzydiowe
ewakuacyjne otwierane przez ochrone budynku. Budynek posiada specjalne toalety dla oséb
niepelosprawnych znajdujace sie na parterze oraz na wybranych poziomach budynku.

ZAKRES ZADAN

e Organizowanie i przeprowadzanie postepowan o udzielanie zamowien publicznych oraz postepowan
zakupowych, z zastosowaniem trybdw i form okreslonych stosownymi przepisami prawa, samodzielne



przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielanie zamdéwien publicznych i postepowan
zakupowych; obstuga formalna i administracyjna postepowan o udzielanie zamowien publicznych (w tym
postepowan zakupowych); nadzor nad prowadzeniem rejestru zaméwien publicznych.

e Udzial w pracach komisji przetargowych w charakterze przewodniczacego (kierowanie pracami komisji
przetargowych), sekretarza (kompletowanie i prowadzenie dokumentacji postepowania) lub w celu
zapewnienia sprawnego i prawidtowego przebiegu postepowan o udzielanie zaméwien publicznych.

e Wsparcie pracownikow innych komoérek organizacyjnych PAA w celu prawidlowego przygotowania
dokumentacji postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego; opiniowanie i weryfikowanie pod katem
zgodnosci z ustawa Prawo zamoéwien publicznych, przepisami Kodeksu cywilnego oraz zarzadzeniami
Dyrektora Generalnego PAA (wnioskéw, wyboru trybéw i form przeprowadzania postepowan, projektéw
ogtoszen, specyfikacji istotnych warunkow zamdéwienia, opisow przedmiotéw zamdwienia, szacunkow,
projektow umow).

¢ Koordynowanie procesem planowania zamowien publicznych (zbieranie potrzeb od komdrek
organizacyjnych PAA, sporzadzenie planu zakupdw i planu postepowan o udzielanie zaméwien publicznych
oraz przygotowywanie zmian do planéw, monitorowanie realizacji planéw).

¢ Koordynowanie procesem prowadzenia ewidencji ilosciowo-wartosciowej rzeczowych sktadnikéw
majatkowych PAA, w tym wartosci niematerialnych i prawnych, pozostatych srodkéw trwatych i
pozostalych wartosci niematerialnych i prawnych; udziat w biezacych analizach stanu majatku ruchomego
PAA; wspotpraca z komisjami ds. oceny przydatnosci sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego do
dalszego uzytkowania oraz komisjami.

e Sporzadzanie rocznych oraz wieloletnich (trzyletnich) planéw rzeczowo-finansowych z podzialem na
wydatki biezace i majatkowe oraz sporzadzanie harmonograméw wydatkow w zakresie srodkow
finansowych bedacych w dyspozycji wydziatu; przygotowywanie zmian do planéw rzeczowo-finansowych i
harmonogramoéw oraz monitorowanie ich realizacji; udzial w przygotowywaniu prognoz wydatkéw na dwa
kolejne miesiace oraz zapotrzebowan dekadowych na $rodki finansowe z obszaru dziatania wydziatu.

e Sporzadzanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach publicznych, sporzadzenia informacji
dla Prezesa Urzedu Zamo6wien Publicznych oraz innych instytucji zewnetrznych, udziat w postepowaniach
odwotawczych, opiniowanie projektow aktéw prawnych zwigzanych z obszaru swojego dziatania.

e Monitorowanie zmian przepiséw z zakresu zaméwien publicznych, inicjowanie i opracowywanie projektéw
zmian przepiséw wewnetrznych w celu zagwarantowania zgodnosci regulacji wewnetrznych z przepisami
powszechnie obowigzujacymi; monitorowanie i analiza biezacego orzecznictwa w zakresie zamdéwien
publicznych; w szczegolnosci orzeczen KIO, sadéw krajowych, ETS, opinii UZP oraz wynikéw kontroli UZP,
a takze publikowanych przez UZP informatoréw oraz przekazywanie informacji pracownikom PAA.

e Wspolpraca z centralnym zamawiajacym oraz komdrkami organizacyjnymi PAA w zakresie przygotowania i
prowadzenia zaméwien centralnych i zamowien wspolnych.

¢ Dokonywanie kontroli ex-ante dokumentacji zamdéwien przed wszczeciem postepowan o udzielanie
zamowien publicznych (w tym zakupowych) oraz przed udzieleniem zamdwien.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

e Staz pracy/doswiadczenie zawodowe powyzej 5 lat w obszarze zamowien publicznych (w tym powyzej 1
roku na stanowisku samodzielnym lub powyzej 1 roku na stanowisku zwigzanym z kierowaniem lub
koordynowaniem zespotem).

e Wiedza ekspercka z zakresu zaméwien publicznych.

e Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepisow aktéw prawnych: ustawy o stuzbie cywilne;j,
ustawy Prawo zamowien publicznych, ustawy Kodeks cywilny w zakresie zobowiazan, ustawy o finansach
publicznych w zakresie zasad wydatkowania $srodkéw finansowych, ustawy o rachunkowosci w zakresie
ewidencji i inwentaryzacji, ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych w zakresie ewidencji,
rozporzadzenia w sprawie klasyfikacji sSrodkéw trwatych.

¢ Przeszkolenie z zakresu prawa zamdwien publicznych.

e Rzetelnosc¢ i terminowoscé.

e Komunikatywnos¢, w tym umiejetnos¢ poprawnego formutowania mysli w mowie i na pismie.

¢ Umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa w praktyce.

¢ Umiejetnos¢ wspdlpracy w zespole.

¢ Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

¢ Umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej oraz osob, ktérych prace koordynuje.



¢ Umiejetnos¢ negocjacji.

o Umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

o Umiejetnos¢ rozwigzywania problemow.

e Umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office, Internetu.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Ukonczone studia podyplomowe z zakresu zamdwien publicznych.
e Wiedza z zakresu zarzadzania zakupami i metod (technik) realizowania zakupéw.
¢ Przeszkolenie z ewidencji srodkéw trwalych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe/staz pracy (kserokopie: Swiadectw pracy,
zaswiadczen o zatrudnieniu, zakreséw obowiazkow, opisdéw stanowisk itp.).

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych przeszkolenie z zakresu prawa zamowien publicznych.

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego ukonczenie studiow podyplomowych.

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych wiedze z zakresu zarzadzania zakupami i metod (technik)
realizowania zakupdw.

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych przeszkolenie z ewidencji srodkéw trwatych.

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 marca 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Panstwowa Agencja Atomistyki
UL Bonifraterska 17
00-203 Warszawa
Z dopiskiem na kopercie oraz w licie motywacyjnym: DBO/GS/ZP/2019

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).



Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

- Administrator danych i kontakt do niego: Panstwowa Agencja Atomistyki, ul. Bonifraterska 17, 00-203
Warszawa

- Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Panstwowa Agencja Atomistyki ul.
Bonifraterska 17, 00-203 Warszawa, adres e-mail: iod@paa.gov.pl

- Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
- Informacje o odbiorcach danych: dane nie sa przekazywane innym podmiotom

- Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢é wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

- Uprawnienia: prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do
przeniesienia danych, cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jego cofnieciem; zadanie w tej sprawie
mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej, a takze prawo do wniesienia skargi
do organu nadzorczego

- Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu oferty do urzedu).

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Zyciorys/CV i list motywacyjny oraz wszystkie o$wiadczenia musza byé opatrzone data i wlasnorecznie
podpisane, w przeciwnym razie oferta zostanie odrzucona.

Wzory o$wiadczen oraz klauzula informacyjna dostepne sa na stronie internetowej PAA.
http://bip.paa.gov.pl/paa/praca-w-paa/ogloszenia-o-naborze

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ kopie ttumaczenia tych dokumentéw
dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Etapy naboru:

1. Weryfikacja formalna nadestanych ofert,

2. Test wiedzy

3. Rozmowa kwalifikacyjna

Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani do kolejnego etapu zostana o powyzszym poinformowani telefonicznie
lub e-mailem. Nadestanych dokumentéw nie odsytamy. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby z ograniczona sprawnoscia.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 556 28 76.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



