Panstwowa Agencja Atomistyki w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 32776 z dnia 25 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

14 &
wrzeshnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

w Departamencie Ekonomiczno-Budzetowym

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

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu, o charakterze administracyjno-biurowym.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, obstuga urzadzen biurowych. Budynek posiada wejscia z
poziomu ,0” dla oséb 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

e naliczanie i sporzadzanie list ptac z tytutu wynagrodzen osobowych oraz z tytutu uméw zlecenia i umow o
dzieto,

e prowadzenie rozliczen wyplat z tytulu zasitkow przystugujacych w razie choroby i macierzynstwa,

e prowadzenie rozliczenia podatku dochodowego od o0séb fizycznych oraz sporzadzanie deklaracji
rozliczeniowych z tytutu podatku dochodowego od 0sob fizycznych,

e prowadzenie catosci spraw zwiazanych z ubezpieczeniami spotecznymi, a w szczegdlnosci naliczanie i
odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy, sporzadzanie i sktadanie deklaracji
rozliczeniowych,

e prowadzenie imiennych kartotek wynagrodzen pracownikéw i imiennych kart zasitkowych,

¢ sporzadzanie sprawozdawczosci dotyczacej wynagrodzen

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w pracy zwiazanej z naliczaniem wynagrodzen, odprowadzaniem sktadek
z tytutu ubezpieczen spotecznych,

e znajomos¢ przepisow dotyczacych wynagrodzen, podatku dochodowego, rozrachunkéw publiczno-
prawnych,

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia, systematycznos¢, doktadnosé, terminowo$é, umiejetnos¢ wspotpracy.



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e znajomos¢ programu Platnik.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopie dokumentéw (np. zaswiadczenie, opis stanowiska, zakres czynnosci itp.) potwierdzajacych prace przy
naliczaniu wynagrodzen, sktadek z tytutu ubezpieczen spotecznych,

¢ oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii,

¢ 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 dokumentéw (np. zaswiadczenie, opis stanowiska, zakres czynnosci itp.) o znajomosci programu
Ptatnik.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14 wrzesnia 2018 r.
¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Panstwowa Agencja Atomistyki

UL Bonifraterska 17

00-203 Warszawa

Z dopiskiem: DEB/R/3

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

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
0s0b 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, ul. Bonifraterska 17, 00-203 Warszawa ¢ Kontakt do
inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Panstwowa Agencja Atomistyki ul. Bonifraterska 17,
00-203 Warszawa, adres e-mail: iod@paa.gov.pl ¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na wolne
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej ¢ Informacje o odbiorcach danych: dane nie sa przekazywane innym
podmiotom ¢ Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru



kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego
stanowiska) * Uprawnienia: prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo
do przeniesienia danych, cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jego cofnieciem; zZadanie w tej
sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej, a takze prawo do
wniesienia skargi do organu nadzorczego * Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 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 e 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 oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Inne informacje:

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu lub dostarczenia oferty do
urzedu).

Zyciorys/CV i list motywacyjny oraz wszystkie o$wiadczenia musza byé opatrzone data i wtasnorecznie
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.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Nadestanych dokumentéw nie odsytamy.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostana o powyzszym powiadomieni telefonicznie lub e-mailem.
Etapy naboru:

1. Weryfikacja formalna nadestanych ofert

2. Test wiedzy (w zaleznosci od ilosci nadestanych ofert)

3. Rozmowa kwalifikacyjna.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z ograniczona sprawnoscia.

Dodatkowe informacje (022 556 28 76).

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo 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.



