Panstwowa Agencja Atomistyki w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 15030 z dnia 07 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 ©
wrzesnia
2017

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

w Sekretariacie Prezesa i Wiceprezesa Panstwowej Agencji Atomistyki, Wydziat Organizacyjny
Biura Dyrektora Generalnego.

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

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu. Praca przy monitorze ekranowym, obstuga urzadzen biurowych.
Budynek moze stwarza¢ problemy dla oséb niepetnosprawnych ruchowo (brak podjazdéw, niedostosowane
windy i toalety, korytarze dzielone drzwiami z samozamykaczami

ZAKRES ZADAN

* Wykonywanie prac zwigzanych z obstuga sekretarska w celu zapewnienia sprawnej organizacji pracy
sekretariatu i organizacji pracy Prezesa i Wiceprezesa w szczegdlnosci: obstuga telefoniczna Prezesa i
Wiceprezesa, przygotowywanie i rozliczanie wyjazdow stuzbowych Prezesa i Wiceprezesa, dbanie o
zapewnienie zasobow niezbednych do prawidtowego funkcjonowania sekretariatu m. in. dbanie o
uzupekienie materiatéw biurowych oraz srodkéw spozywczych i utrzymywanie w odpowiednim stanie
urzadzen i zaplecza technicznego sekretariatu (terminowe zgtaszanie odpowiednich zamoéwien i
zapotrzebowan) oraz dokonywanie rozliczen,

¢ Prowadzenie prac kancelaryjnych zwiazanych z dziatalnoscia sekretariatu w celu zapewnienia sprawnego
obiegu dokumentéw, a w szczegdlnosci: przedkladanie Prezesowi i Wiceprezesowi zarejestrowane;
korespondencji wplywajacej oraz dokumentéw sktadanych do podpisu, przekazywanie polecen oraz
zgodnie z dekretacja korespondencji podpisanej przez Prezesa i Wiceprezesa innym komérkom
organizacyjnym urzedu, przygotowywanie projektéw pism dla Prezesa i Wiceprezesa, ewidencja
korespondencji wychodzacej z podpisem Prezesa i Wiceprezesa oraz archiwizacja tych pism, wysytanie
poczty

e Nadzér nad utrzymaniem porzadku w sekretariacie Prezesa, gabinecie Prezesa i Wiceprezesa oraz sali
konferencyjnej, przygotowanie tych pomieszczen do spotkan, a takze przywracanie porzadku po
spotkaniach, w celu zapewnienia odpowiednich warunkéw pracy i spotkan dla Prezesa i Wiceprezesa oraz
innych spotkan organizowanych w PAA

e Prowadzenie kalendarza spotkan, wizyt i wyjazdéw Prezesa i Wiceprezesa oraz ich obstuga i organizacja
(pilnowanie terminéw spotkan, zawiadamianie uczestnikow spotkan, zgtaszanie gosci w recepcji,
przygotowanie i obstuga spotkan, przygotowywanie planu wyjazdow, itp.).

¢ Prowadzenie kalendarza spotkan PAA, w tym koordynacja rezerwacji sali konferencyjnej w celu sprawne;j
organizacji pracy Agencji,



¢ Przygotowywanie materiatéw na spotkania organizowane przez Prezesa i Wiceprezesa, w tym prezentacji
PowerPoint, sporzadzanie protokoléw i notatek ze spotkan, oraz ich obstuga w celu zapewnienia
odpowiednich warunkow pracy i spotkan dla Prezesa, Wiceprezesa i ich gosci

e Przygotowywanie projektow odpowiedzi i odpowiadanie na zapytania e-mail przychodzace do PAA, w celu
sprawnej obstugi klientéw urzedu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata na stanowisku sekretarskim / asystenckim

¢ Znajomos$¢ jezyka angielskiego na poziomie dobrym,

e Bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office w szczegdlnosci MS Word, Ms Excel i Ms PowerPoint,
e Obstuga sprzetu biurowego,

e Wysokie zdolnosci organizacyjne,

o Umiejetnos¢ efektywnego zarzadzania czasem,

¢ Umiejetnos¢ rozwigzywania problemow i ustalania priorytetow,

¢ Wysoka kultura osobista,

e Inicjatywa, komunikatywnosc,

e Zaangazowanie i che¢ stalego podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

¢ Umiejetnos¢ wspolpracy.

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Przeszkolenie z zakresu obstugi sekretariatu, zarzadzania projektami, organizacji pracy wlasnej, tworzenia
i prezentacji PowerPoint oraz dokumentéw w Ms Excel, przygotowywania i sporzadzania notatek

¢ Szkolenie z protokotu dyplomatycznego,

¢ Umiejetnos¢ prowadzenia terminarzy, korzystania z narzedzi monitorowania stanu realizacji zadan m. in.
Ms Excel.

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

¢ Dokument potwierdzajacy przeszkolenie z zakresu obstugi sekretariatu, zarzadzania projektami, tworzenia
i prezentacji PowerPoint ,znajomosci Ms Excel,

¢ Dokument potwierdzajacy przeszkolenie z protokotu dyplomatycznego,



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 wrzesnia 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Panstwowa Agencja Atomistyki,

ul. Krucza 36, 00-522 Warszawa.

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.

W ofercie nalezy podaé dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, nr telefonu. Zyciorys/cv, list
motywacyjny oraz wszystkie o§wiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznie podpisane, w
przeciwnym razie oferta zostanie odrzucona. Wzory oswiadczen dostepne sa na stronie internetowej PAA.
Oferty niekompletne i dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane. Decyduje data wptywu oferty do
urzedu.

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

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

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z ograniczona sprawnoscia.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 22 695 98 38 lub 22 695 98 22).

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



