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

Ogtoszenie nr 91474 / 24.01.2022

Gtowny Specjalista
Do spraw: obstugi finansowo - ksiegowej w Wydziale Finansowo-Ksiegowym, Departament Budzetowo -
Organizacyjny

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

koniec naboru VORI
Ul. Bonifraterska 17

Czym bedziesz sie zajmowac

3 lutego

2022 r.

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzi na biezgco rejestr zawartych umdéw, wnioskéw, ewidencji i rozliczenia zaangazowania wydatkéw budzetowych
roku biezacego i lat przysztych, w tym z PPEJ

e kontroluje umowy z osobami fizycznymi i prawnymi oraz wnioski o udzielenie zamédwienia publicznego w celu
zapewnienia dostepnosci srodkéw finansowych na pokrycie powstajgcych zobowigzan, w tym z PPE]

e sporzadza miesieczne, kwartalne i roczne analizy z zaangazowania i stopnia wykorzystania $rodkéw budzetu, w celu
przekazania aktualnych informacji z wykonania planu finansowego do Ministra Finanséw, w tym z PPE)

e prowadzi obstuge finansowo-ksiegowg PAA w tym kontroluje dokumenty pod wzgledem formalno-rachunkowym,
dekretuje i ksieguje dowody ksiegowe, w celu zapewnienia prawidtowej ewidencji zdarzen gospodarczych w ksiegach
rachunkowych oraz zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

¢ analizuje i uzgadnia konta bilansowe i pozabilansowe w zakresie wydatkéw budzetowych, uzgadnia koszty z wydatkami
w celu zapewnienia szczego6towej weryfikacji poprawnosci zapiséw ksiegowych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w obszarze obstugi finansowo - ksiegowej

¢ bardzo dobra znajomos¢ przepiséw ustawy o rachunkowosci




e bardzo dobra znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych

e znajomos¢ przepisdéw zwigzanych z realizacja i rozliczaniem programéw wieloletnich

e praktyczna znajomos¢ ksiegowosci i sprawozdawczosci budzetowej

e umiejetnos¢ obstugi komputerowych systeméw finansowo-ksiegowych

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia

e umiejetno$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o Wyksztatcenie: wyzsze studia podyplomowe z zakresu ekonomii (finanse, rachunkowos¢)

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 5 lat w obszarze obstugi finansowo - ksiegowej w jednostkach sektora finanséw
publicznych

e znajomos¢ obstugi programu TREZOR, NBE-NBP

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

¢ 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¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie,

e mozliwos¢ rozwoju zawodowego poprzez bogatg oferte szkolen, dofinansowanie do kurséw jezykowych,
e dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastke”), nagrody jubileuszowe

Dostepnosc¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym 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 polegajgca m.in. na opracowywaniu dokumentéw, obstudze urzadzenh biurowych. Praca
przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, oswietlenie naturalne i sztuczne.

Budynek jest dostosowany do potrzeb 0sdéb niepetnosprawnych ruchowo, posiada wejscie z poziomu ,,0”. W budynku
zapewniona jest odpowiednia szerokos¢ ciggdw komunikacyjnych, drzwi wewnetrzne odpowiedniej szerokosci oraz windy
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i fazienki dostosowane do 0séb poruszajgcych sie na wézku inwalidzkim.

W budynku nie wystepuja szkodliwe czy niebezpieczne warunki pracy.

Dodatkowe informacje

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

* Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

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

CV i list motywacyjny oraz wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone datg i wiasnorecznie podpisane, w
przeciwnym razie oferta zostanie odrzucona.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy powinny zawiera¢ informacje jednoznacznie potwierdzajgce peten wymagany okres
zatrudnienia, obszar i rodzaj wykonywanych zadan, np. Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje.

Ztozenie o$wiadczen w formie elektronicznej obliguje do dostarczenia wasnorecznie podpisanych kopii dokumentéw
potwierdzajacych spetnienie wymogdw niezbednych na kolejny etap naboru.

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

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

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

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Etapy naboru:
Etap | - weryfikacja formalna nadestanych ofert,
Etap Il - test wiedzy (w przypadku przejscia przez etap weryfikacji formalnej wiecej niz 5 oséb),

Etap Ill - rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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 potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 3 lutego 2022

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 wysta¢ na adres:
Panstwowa Agencja Atomistyki

ul. Bonifraterska 17

00-203 Warszawa

z dopiskiem: Kadry "Gtéwny Specjalista DBO (91474)”

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 556 28 95

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03.02.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb 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 Pahstwowej Agencji Atomistyki, 00-203 Warszawa, ul. Bonifraterska 17
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@paa.gov.pl, 00-203 Warszawa, ul. Bonifraterska 17

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
konieczno$¢ 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 (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

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 wynikajacym 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
cywilne;j.

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 obejmowaty szczegélne 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 bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.




