Panstwowa Agencja Atomistyki w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 65217 z dnia 04 lipca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- @QO@® °°

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referendarz

w Wydziale Finansowo - Ksiegowym w Departamencie Budzetowo - Organizacyjnym

Warszawa PANSTWOWA AGENCJA ATOMISTYKI
UL. BONIFRATERSKA 17
00 - 203 WARSZAWA

WARUNKI PRACY

Naszym pracownikom oferujemy:

- stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

- prace w dogodnej lokalizacji, w nowoczesnej przestrzeni biurowej, w siedzibie urzedu, o charakterze
administracyjno-biurowym,

- mozliwos¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie,

- mozliwos¢ rozwoju zawodowego poprzez bogata oferte szkolen, dofinansowanie do kurséw jezykowych,
- dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastke”), nagrody jubileuszowe,

- mozliwos¢ korzystania z funduszu swiadczen socjalnych (dofinansowanie wypoczynku, pozyczki
mieszkaniowe, doptaty do Swiadczen w zakresie dziatalnosci kulturalno-oswiatowej: bilety do kina, teatru oraz
z tytutu opieki nad dzie¢mi w zlobkach, klubach dzieciecych, przedszkolach oraz innych placéwkach
wychowania przedszkolnego).

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, obstuga urzadzen biurowych.

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

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie catoksztattu zadan zwiazanych z obstuga zobowiazan wptywajacych do WFK

¢ Koordynacja poprawnego przeptywu dokumentéw pomiedzy komdérkami organizacyjnymi

Ewidencja dowoddéw ksiegowych w zakresie zobowigzan do systemu finansowo - ksiegowego, w celu
odzwierciedlenia prawidtowej sytuacji finansowej PAA

Prowadzenie rejestréw wnioskow zakupowych oraz zawartych uméw PAA

Wspieranie WFK w zakresie obstugi administracyjno - biurowej

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: wyzsze

Rzetelnos$¢ i terminowos$¢, orientacja na cele oraz przejawianie inicjatywy

Umiejetno$¢ organizacji wlasnej pracy oraz wspotpracy

Umiejetno$¢ komunikacji pisemnej i interpersonalnej

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

Dobra znajomos¢ pakietu MS Office

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne lub z zakresu nauk pokrewnych

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w obszarze obstugi finansowo - ksiegowej
Kurs ksiegowosci

Znajomos¢ obstugi programow finansowo - ksiegowych

Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne 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 potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 15 lipca 2020 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Panstwowa Agencja Atomistyki

ul. Bonifraterska 17

00-203 Warszawa

Z dopiskiem na kopercie i w liscie motywacyjnym : ,DBO/WFK/Referendarz”

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 o0sob 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 Panstwowej 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: dane osobowe moga by¢ ujawniane innym podmiotom na podstawie przepisow
prawa. Administrator nie bedzie przekazywal danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej

Okres przechowywania danych:

Czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas
wynikajacy z przepisoéw 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.
o 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 wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie

cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie
naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

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 wyrazona
mozna odwota¢ w dowolnym czasie

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie



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 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Uprzejmie informujemy, ze dokumenty mozna sktada¢ w formie papierowej lub w formie elektronicznej za
posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) lub poczta elektroniczng na
adres kancelaria@paa.gov.pl. W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres e-mail, numer telefonu, adres do
korespondencji. W przypadku skladania dokumentéw poczta elektroniczng oswiadczenia wymagane w
ogtoszeniu powinny by¢ wlasnorecznie podpisane przez kandydatki/kandydatow i przestane w formie skandw.
Kandydatki/kandydaci dopuszczeni do udzialu w naborze sa zobowigzani dostarczy¢ oryginaly wlasnorecznie
podpisanych oswiadczen w czasie rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu oferty do urzedu)
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 dotaczy¢ kopie ttumaczenia tych dokumentéw
dokonane przez ttumacza 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. Sprawdzian wiedzy/ umiejetnosci

3. Rozmowa kwalifikacyjna

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby z ograniczong sprawnoscia

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 556 28 95

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.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



