Panstwowa Agencja Atomistyki w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 22789 z dnia 22 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 (&)
marca
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: administracyjnych i zaopatrzenia
w Biurze Dyrektora Generalnego - Wydziat Zasoby i Efektywnosé

Warszawa Panstwowa Agencja Atomistyki,

ul. Bonifraterska 17,
00-203 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu, o charakterze administracyjno-biurowym. Praca przy monitorze ekranowym powyzej
4 godzin, obstuga urzadzen biurowych. Budynek posiada wejscia z poziomu ,0” dla 0séb poruszajacych sie na
wozkach, poprzez drzwi skrzydlowe ewakuacyjne otwierane przez ochrone budynku. Budynek posiada
specjalne toalety dla oséb niepelnosprawnych znajdujace sie na parterze oraz na wybranych poziomach
budynku.

ZAKRES ZADAN

Agregowanie i standaryzowanie potrzeb zakupowych. Sporzadzanie zbiorczego zestawienia potrzeby
zgtoszonych przez komdrki organizacyjne Panstwowej Agencji Atomistyki oraz analiza zgtoszonych potrzeb
pod katem zasadnosci zakupu i mozliwosci finansowych

Zaopatrywanie komorek organizacyjnych Panstwowej Agencji Atomistyki w materialy ciagtego zuzycia oraz
urzadzenia biurowe; prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja i rozliczaniem uméw, zamdwien i zlecen
dotyczacych zakupéw. Dystrybuowanie materialéw do poszczegélnych komérek organizacyjnych
Panstwowej Agencji Atomistyki. Rozpoznawanie dostepnej oferty rynkowej i dokonywanie zakupow
biezacych, w tym zakup6éw doraznych

Prowadzenie gospodarki magazynowej (w tym przyjmowanie dostaw, sprawdzanie zgodnosci i
prawidtowosci dostaw z umowami/zamowieniami, odbiory dostarczonych materialéw, analiza stanéw
magazynowych i uplynnianie zapaséw, utrzymywanie zapaséw materiatowych zgodnie z przyjetymi
limitami i normami). Prowadzenie ewidencji materialowej oraz uzgadnianie stanéw magazynowych
Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja i rozliczaniem uméw dotyczacych swiadczenia ustug
telekomunikacyjnych w zakresie telefonii stacjonarnej i telefonii komérkowej (w tym pakietowej transmisji
danych). Monitorowanie zakresu korzystania z ustug. Prowadzenie gospodarki urzadzeniami tacznosci, w
tym okreslanie potrzeb zakupowych, przechowywanie urzadzen w okresie: przed ich przekazaniem
pracownikom i po ich zdaniu; przypisanie personale urzadzen

Monitorowanie stanu realizacji zawartych uméw dotyczacych dostaw sukcesywnych i ustug ciagtych
Przygotowywanie dokumentacji zakupowej (opiséw przedmiotéw zamowienia, szacunkéw, protokotow z
rozeznania rynku, wnioskow zakupowych, zapytan ofertowych i innych).



e Udziat w przygotowaniu planu zakupéw, planu rzeczowo-finansowego, harmonogramu wydatkow oraz
zapotrzebowan dekadowych na srodki finansowe z obszaru swojego dziatania, udziat w opracowywaniu
strategii zakupowych

o Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych powotywanych do przeprowadzania postepowan o
udzielanie zamdéwien publicznych oraz uczestniczenie w pracach zespotéw zakupowych powolywanych do
przeprowadzania postepowan zakupowych. Obstuga formalna i administracyjna postepowan o udzielanie
zamOwien publicznych oraz postepowan zakupowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ staz pracy: 5 lat w administracji w jednostkach budzetowych (w tym powyzej 3 lat w zakupach lub
zaopatrzeniu)

e Znajomosc i umiejetnos¢ stosowania w praktyce przepisow aktéw prawnych: ustawy o stuzbie cywilne;j,
ustawy Prawo zamowien publicznych w zakresie opiséw przedmiotéw zamowienia i szacowania, ustawy
Kodeks cywilny w zakresie zobowiazan, ustawy o finansach publicznych w zakresie zasad wydatkowania
$rodkéw finansowych

e Rzetelnosc i terminowos$é

e Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji

¢ Umiejetnos¢ wspolpracy w zespole

e Umiejetnos¢ analitycznego myslenia

¢ Umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej

¢ Dyspozycyjnosé

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

¢ Posiadanie prawo jazdy kat. B

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne
e Udzial w pracach komisji przetargowych lub zespotéw zakupowych - min. 10-krotny

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopia prawa jazdy kat. B

» Kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, zakresow obowiazkéw, opisoéw stanowisk pracy.

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

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

¢ 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 skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia



¢ Kopie dokumentéw wewnetrznych wytworzonych w urzedzie, potwierdzajacych udziat kandydata w
komisjach przetargowych lub zespotach zakupowych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Panstwowa Agencja Atomistyki

ul. Bonifraterska 17

00-203 Warszawa

z dopiskiem BDG/I -2/ WZIE

INNE INFORMAC]E:

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

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.
Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego/ osobistego
dostarczenia oferty do urzedu).

Zyciorys/CV i list motywacyjny oraz wszystkie o$wiadczenia musza byé opatrzone data i wlasnorecznie
podpisane, w przeciwnym razie oferta zostanie odrzucona.

Wzory oswiadczen dostepne sa na stronie internetowej PAA.

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

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

1. Weryfikacja formalna nadestanych ofert.

2. Rozmowa kwalifikacyjna weryfikujaca wiedze i kompetencje.

Do skladania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z ograniczona sprawnoscia.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 376 94 39.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



