Panstwowa Agencja Atomistyki w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 39260 z dnia 07 grudnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 &
grudnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik kancelarii tajnej

w Biurze Dyrektora Generalnego

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

WARUNKI PRACY

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, obstuga urzadzen biurowych. Budynek posiada
wejscia z poziomu ,,0” dla 0s6b poruszajacych sie na wozkach, poprzez drzwi skrzydtowe ewakuacyjne
otwierane przez ochrone budynku. Budynek posiada specjalne toalety dla oséb niepelnosprawnych znajdujace
sie na parterze oraz na wybranych poziomach budynku.

Naszym pracownikom oferujemy:

- stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

- prace w dogodnej lokalizacji, w nowoczesnej przestrzeni biurowej,

- elastyczne godziny pracy,

- 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,

- mozliwo$¢ korzystania z funduszu $wiadczen socjalnych (dofinansowanie wypoczynku,

pozyczki mieszkaniowe, doptaty do Swiadczen w zakresie dziatalnosci kulturalno- o$wiatowej:

bilety do kina, teatru oraz z tytutu opieki nad dzie¢mi w zlobkach, klubach dzieciecych ,

przedszkolach oraz innych placéwkach wychowania przedszkolnego).

ZAKRES ZADAN

o Wykonywanie zadan kierownika kancelarii tajnej, do ktérych nalezy m.in.: a) bezposredni nadzér nad
obiegiem dokumentéw niejawnych, b) udostepnianie dokumentéw niejawnych osobom do tego
upowaznionym, ¢) wydawanie dokumentéw niejawnych osobom uprawnionym, ktére zapewniaja
odpowiednie warunki do ich przechowywania, d) egzekwowanie zwrotu dokumentdéw niejawnych, e)
kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw niejawnych w kancelarii
tajnej, f) udziat w niszczeniu dokumentéw niejawnych i niearchiwalnych kategorii BC znajdujacych sie w
kancelarii tajnej, g) archiwizacja dokumentdéw niejawnych.

e Wykonywanie czynnosci powierzonych do petienia funkcji dublera Inspektora bezpieczenstwa
teleinformatycznego

¢ Realizacja zadan zwiazanych z zapewnieniem bezpieczenstwa fizycznego informacji niejawnych, poprzez



m.in: a) przestrzeganie wlasciwego przetwarzania informacji niejawnych, b) wykrywanie, udaremnianie lub
powstrzymywanie dziatan nieuprawnionych, c) prowadzenie nadzoru i kontroli stref ochronnych, d)
stosowanie rozwigzan organizacyjnych, wyposazenia i urzadzen stuzacych ochronie informacji niejawnych
oraz elektronicznych systemdéw pomocniczych wspomagajacych ochrone informacji niejawnych.

e Wykonywanie zadan zwiazanych z realizowaniem zawartych przez PAA uméw dotyczacych funkcjonowania
kancelarii tajnej oraz przygotowywanie wktadu merytorycznego (m. in.: szacunek, przedmiot zamoéwienia,
projekt umowy) i zgtaszanie potrzeby wszczecia postepowania zakupowego np. na ustugi, urzadzenia, itp.
zwigzane z prawidlowym i zgodnym z obowiazujacymi przepisami prawa funkcjonowaniem kancelarii
tajne;j.

e Nadawanie koddéw dostepu oraz uprawnien do dostepu do pomieszczen chronionych elektronicznymi
systemami pomocniczymi wspomagajacymi ochrone informacji niejawnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ staz pracy: 2 lata

¢ Przeszkolenie z ochrony informacji niejawnych

e Ukonczony kurs kierownikéw kancelarii tajnej

e Szkolenie specjalistyczne na inspektoréw bezpieczenstwa teleinformatycznego

o Poswiadczenia bezpieczenistwa do klauzuli ,TAJNE”, ,,SECRET UE/ EU SECRET” oraz ,,NATO SECRET”

¢ Dobra znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz aktéw wykonawczych

¢ Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (faks, komputer, niszczarka, kserokopiarka) oraz poczty
elektronicznej

¢ Znajomos$¢ programéw MS Word i MS Excel.

¢ Umiejetnos¢ wspolpracy

o Umiejetnos¢ organizowania pracy wlasnej

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy przy prowadzeniu spraw zwiazanych z ochrona informacji
niejawnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych przeszkolenie z ochrony informacji niejawnych,

» Kopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenie kursu kierownikéw kancelarii tajnej,

* Kopie dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie szkolenia specjalistycznego na inspektoréw
bezpieczenstwa teleinformatycznego,

* Kopie poswiadczenia bezpieczenistwa do klauzuli ,TAJNE”, ,,SECRET UE/ EU SECRET” oraz ,,NATO
SECRET

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 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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia

zawodowego / stazu pracy

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 grudnia 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Panstwowa Agencja Atomistyki
Kadry

ul. Bonifraterska 17

00-203 Warszawa

Z dopiskiem : BDG/KKT

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b 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 z siedziba w Warszawie , 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

Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom lub ich
kategoriom, poza organami i podmiotami upowaznionymi do pozyskiwania danych osobowych na podstawie
przepiséw prawa. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.

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

Uprawnienia:

o 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; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" 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 osob
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 réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.
Zyciorys/CV i list motywacyjny oraz wszystkie o$wiadczenia musza byé opatrzone data i wlasnorecznie
podpisane, w przeciwnym razie oferta zostanie odrzucona.

Wzory oswiadczen 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 dolaczy¢ kopie ttumaczenia tych

dokumentéw dokonane przez tlumacza przysiegtego.

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

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Etapy naboru:

1. Weryfikacja formalna nadestanych ofert.

2. Rozmowa kwalifikacyjna.

Do skladania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z ograniczona sprawnoscia.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 5562876

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



