Panstwowa Agencja Atomistyki w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 9802 z dnia 31 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 ©
kwietnia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: administracyjno-gospodarczych
w Biurze Dyrektora Generalnego -Wydzial Informatyki i Zaméwien

Warszawa Panstwowa Agencja Atomistyki
00-522 Warszawa
ul. Krucza 36

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu, o charakterze administracyjno-biurowym.

Praca przy monitorze ekranowym, obstuga urzadzen biurowych. Budynek moze stwarza¢ problemy dla osdb
niepelosprawnych ruchowo (brak podjazdéw, niedostosowane windy i toalety, korytarze dzielone drzwiami z
samozamykaczami).

ZAKRES ZADAN

¢ Planowanie i realizacja prac remontowych, w szczegdlnosci remontéw pomieszczen biurowych,
Realizacja biezacych zakupow wyposazenia materialnego, materiatéw biurowych i papierniczych,

e Inicjacja i nadzor ustug zewnetrznych (sprzatanie pomieszczen, konserwacja kserokopiarek , tacznosé
telefoniczna i faksowa),

Wspdlpraca przy planowaniu i realizacji budzetu PAA w zakresie spraw administracyjno- gospodarczych
Prowadzenie ewidencji ilo§ciowo- wartosciowej rzeczowych sktadnikéw majatkowych PAA, dokonywanie
zmian w ewidencji

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: $rednie

e staz pracy: 5 lat na stanowisku zwigzanym z planowaniem i realizacja prac remontowych i/lub
planowaniem i realizacja urzadzania pomieszczen,

¢ Pozytywne podejscie do klienta,

¢ Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wtasnej,

¢ Umiejetnos¢ wspdtpracy,

e Skrupulatnos$¢, cierpliwosé, odpowiedzialnosé,

¢ Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

e Dobra znajomos¢ pakietu MS Office

o Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w zamawianiu i nadzorze nad realizacja ustug zewnetrznych lub/i w
kontaktach z podmiotami zewnetrznymi, w szczegoélnosci wykonawcami, podwykonawcami,
zleceniobiorcami

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie podstawowym

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ 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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 kwietnia 2017 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Panstwowa Agencja Atomistyki, ul.Krucza 36, 00-522 Warszawa
z dopiskiem BDG/WIZ/Ins.adm

INNE INFORMAC]E:

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

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

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostana powiadomieni o terminie dalszego postepowania
rekrutacyjnego telefonicznie lub e-mail. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone. Nadestanych
dokumentow nie odsytamy.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (022) 695 98 38

LEGENDA



Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszefnstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



