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

Ogtoszenie nr 80499 / 29.06.2021

Inspektor

Do spraw: ds. obstugi archiwum zaktadowego w Wydziale Administracyjno-Informatycznym w
Departamencie Budzetowo - Organizacyjnym

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

WARSZAWA / Jelenia
koniec naboru Gora (kilka razy w
roku)

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

16 lipca

2021 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi zbiory archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i standardami - magazyn archiwalny w
Warszawie przy ul. Konwaliowej 7 oraz magazyn archiwalny w Jeleniej Gérze przy ul. 1 Maja 43 (kilka razy w roku)

Koordynuje proces archiwizacji w PAA oraz raportuje przetozonym o stanie zasobéw magazyndéw archiwalnych, zgodnie z
obowigzujacymi standardami

Bierze udziat w tworzeniu, zmianie i uzupetnieniu normatywéw archiwalno - kancelaryjnych oraz w opracowaniu
wewnetrznych regulacji zwigzanych z archiwizacja dokumentacji

Selekcjonuje dokumentacje archiwalna (kat. A), ktéra winna zosta¢ przekazana do archiwum panstwowego a nastepnie
podejmuje dziatania przygotowawcze celem przekazania zasobu do archiwum panstwowego; selekcjonuje w archiwum
zaktadowym dokumentacje niearchiwalng (kat. B), ktérej okres przechowywania uptynat (zgodnie z normatywami
archiwalno-kancelaryjnymi) i przygotowuje wniosek do archiwum panstwowego o wydanie zgody na brakowanie;
przygotowuje i przekazuje dokumentacje do brakowania

Weryfikuje i przyjmuje do archiwum zaktadowego dokumentacje spraw prowadzonych w systemie Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD PUW) oraz weryfikuje i przyjmuje do archiwum zaktadowego dokumentacje przyjeta na
stan skfadu chronologicznego i sktadu informatycznych nosnikéw danych

Sporzadza roczne sprawozdania z dziatalnosci archiwum zaktadowego

Udziela wyjasnien z zakresu obstugi archiwum zaktadowego pracownikom komérek organizacyjnych PAA, audytorom,
kontrolerom wewnetrznym i zewnetrznym, ze szczegdlnym uwzglednieniem kontroli wiasciwych archiwdédw panstwowych,
sprawujacych nadzér nad dokumentacjg zgromadzona w PAA

Zastepuje pracownikéw kancelarii ogdinej PAA




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie

e Doswiadczenie zawodowe / staz pracy: 2 lata doswiadczenia / stazu pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem
spraw archiwum

o Ukonczone szkolenie: Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia, zgodny z wymaganiami MPiPS, uprawniajgcy do
prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt

e Znajomosc¢ i umiejetnosé stosowania w praktyce przepiséw aktéw prawnych: ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach wraz z aktami wykonawczymi

e Znajomos$¢ zasad zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw
o Umiejetnos¢ dobrego organizowania pracy wtasnej

o Umiejetnos¢ wspotpracy

e Skrupulatnos¢, cierpliwosé, odpowiedzialnos¢

o Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (faks, niszczarka, kserokopiarka) oraz komputera, w tym pakietu MS Office,
Internetu, poczty eletroniczne;j

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 preferowane o specjalnosci archiwistyka, historia lub Studia Podyplomowe z zakresu archiwistyki

e Umiejetnos¢ obstugi programu EZD PUW (Elektroniczne Zarzadzanie Dokumentami autorstwa Podlaskiego Urzedu
Wojewddzkiego)

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

o Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Naszym pracownikom oferujemy dodatkowo:
- stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace

- prace w dogodnej lokalizacji, w nowoczesnej przestrzeni biurowej, w siedzibie urzedu, o charakterze administracyjno-
biurowym (WARSZAWA ul. Bonifraterska 17)

- praca poza siedzibg urzedu (WARSZAWA ul. Konwaliowa 7 / magazyn archiwalny w Jeleniej Gérze - kilka razy w roku)
- mozliwos¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie

- mozliwo$¢ 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
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Dostepnosé

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

e Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzysta¢ z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, obstuga urzadzen biurowych.

Praca w pomieszczeniach magazynowych, w ktérych moga wystepowad zagrozenia dla zdrowia spowodowane np.
niekorzystnym mikroklimatem pomieszczen, zapyleniem, zagrozeniem biologicznym (grzyby, plesh).

Budynek gtéwny (siedziba urzedu) posiada wejscia z poziomu ,,0” dla oséb poruszajacych sie na wézkach, poprzez drzwi
skrzydtowe ewakuacyjne otwierane przez ochrone budynku. Budynek posiada specjalne toalety dla oséb
niepetnosprawnych znajdujgce sie na parterze oraz na wybranych poziomach budynku.

Pozostate budynki moga stwarza¢ problemy dla oséb niepetnosprawnych ruchowo (brak podjazdéw, niedostosowane
windy i toalety, korytarze dzielone drzwiami z samozamykaczami).

Dodatkowe informacje

Uprzejmie informujemy, ze dokumenty mozna sktada¢ w formie papierowej lub w formie elektronicznej za
posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP). W ofercie nalezy poda¢ dane
kontaktowe: adres e-mail, numer telefonu, adres do korespondencji. W przypadku skfadania dokumentéw pocztay
elektroniczng o$wiadczenia wymagane w ogtoszeniu powinny by¢ wtasnorecznie podpisane przez

kandydatki / kandydatéw i przestane w formie skanéw. Kandydatki / kandydaci dopuszczeni do udziatu w naborze sa
zobowigzani dostarczy¢ oryginaty wtasnorecznie podpisanych oswiadczen w czasie rozmowy kwalifikacyjnej.

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

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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

Wzory o$wiadczeh dostepne sg 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.

Kandydaci / kandydatki zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang o powyzszym poinformowani telefonicznie lub e-




mailem. Nadestanych dokumentéw nie odsytamy.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Do skfadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z ograniczong sprawnoscia.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Etapy naboru:
1. Weryfikacja formalna nadestanych ofert.
2. Sprawdzian wiedzy.

3. Rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego
(kserokopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, opisdw stanowisk pracy, zakreséw czynnosci, referencji lub
kopie innych zaswiadczen potwierdzajgcych okres i obszar doswiadczenia zawodowego)

¢ Kopie zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia: Kurs kancelaryjno-archiwalny | stopnia - zgodnego z wymogami MPiPS,
uprawniajgcego do prowadzenia archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt

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)

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

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 16 lipca 2021

W formie papierowej na adres: Panstwowa Agencja Atomistyki

Kadry

ul. Bonifraterska 17

00-203 Warszawa

Z dopiskiem na kopercie i w liscie motywacyjnym: DBO/WAI/Archiwum

w formie elektronicznej za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP)

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 556 28 95, 880529319

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.07.2021
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 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 o0séb fizycznych w zwiazku 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
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 (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 wynikajgcym 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 beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.







