Panstwowa Agencja Atomistyki w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 1916 z dnia 26 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 &
sierpnia
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

w Biurze Dyrektora Generalnego w Wydziale Organizacyjnym

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

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
Praca w siedzibie urzedu, w godzinach od 8:15 do 16:15.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Praca przy monitorze ekranowym, obstuga urzadzen biurowych. Wymuszona pozycja ciata zwiazana z
wykonywaniem wiekszosci zadan w pozycji siedzacej. Uzytkowane sprzety: komputer, drukarka, niszczarka,
kopiarka. Oswietlenie naturalne i sztuczne. Praca do wysokosci 3 m.

Budynek moze stwarza¢ problemy dla oséb niepelnosprawnych ruchowo (brak podjazdéw, niedostosowane
windy i toalety, korytarze dzielone drzwiami z samozamykaczami).

ZAKRES ZADAN

¢ przyjmowanie korespondencji oraz przesytek,

e prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej i wysytanej,

¢ rozdzielanie i doreczanie korespondencji do wtasciwych komorek organizacyjnych,
¢ udzielanie informacji interesantom,

¢ kierowanie interesantéw do wlasciwych komdrek organizacyjnych,

e prowadzenie bazy elektronicznego systemu obiegu dokumentow,

e porzadkowanie akt zgodnie z wymogami instrukcji kancelaryjnej,

e organizowanie prawidtowego obiegu dokumentow,

¢ wysylanie korespondencji oraz przesytek.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wtasnej
Umiejetnos$¢ wspotpracy

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych
Posiadanie obywatelstwa polskiego



Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy na stanowisku sekretarki lub w kancelarii
znajomosc zasad zwigzanych z archwizacja dokumentow

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
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 petni 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 potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 05 sierpnia 2016 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Panstwowa Agencja Atomistyki

00-522 Warszawa

ul. Krucza 36

z dopiskiem ""referent w BDG"

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
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty, ktdre nie spetniaja wymogdéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data wplywu do urzedu). Oswiadczenia musza by¢ podpisane wtasnorecznie. Do
dokumentdéw sporzadzonych w jezykach obcych nalezy dotaczy¢ ttumaczenia tych dokumentéw sporzadzone
lub poswiadczone przez ttumacza przysiegtego.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie kolejnego etapu naboru. Oferty odrzucone
zostana komisyjnie zniszczone. Nadestanych dokumentéw nie odsytamy.

Do skladania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z ograniczona sprawnoscia.

Dodatkowe informacje (022 695 98 38)



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



