Panstwowa Agencja Atomistyki w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 24802 z dnia 30 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 ©
kwietnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent prawny

w Biurze Dyrektora Generalnego

Warszawa Panstwowa Agencja Atomistyki

ul. Bonifraterska 17
00-203 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu, a takze wyjazdy krajowe i zagraniczne. Praca w stresie, pod presja czasu,
dyspozycyjnosc. Czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska 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

ZAKRES ZADAN

Przygotowywanie projektéw umow, projektéw wewnetrznych aktéw prawnych i innych dokumentoéw,
zwigzanych z realizacja uprawnien Dyrektora Generalnego i zakresem dziatalnosci Biura

Prowadzenie spraw z zakresu przyznawania swiadczen bytym pracownikom Zakladéw Produkcji Rud Uranu
w Kowarach, w tym informowanie o obowiazujacym trybie postepowania w zakresie roszczen i udzielanie
im pomocy prawnej

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych i dostepu do informacji publicznej, wspétpraca z
Inspektorem Danych Osobowych.

Udzial w prowadzeniu spraw z zakresu zagranicznych podrézy stuzbowych, w tym pod wzgledem
finansowo-logistycznym

Koordynowanie wspdtpracy Dyrektora Generalnego z komoérkami organizacyjnymi.

Udzial w obstudze kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Agencji i gromadzenie dokumentacji z tych
kontroli.

Udziat w komisjach powolywanych zarzadzeniami wewnetrznymi Dyrektora Generalnego Panstwowej
Agencji Atomistyki

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze
Znajomos¢ przepisow aktéw prawnych: ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy Prawo atomowe



Dyspozycyjnosc

Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji

Rzetelnos¢ i terminowos¢

Samodzielnos¢ i inicjatywa

Umiejetnos$¢ wspotpracy

Umiejetno$¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych

Umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office, poczta elektroniczna, Internet)
Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie sredniozaawansowanym
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze administracji publicznej

Znajomos¢ przepisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych

Przeszkolenie z zakresu ochrony danych osobowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie sredniozaawansowanym
lub oswiadczenie o znajomosci jezyka

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 niepelnosprawnos¢ - 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

Kopia dokumentow potwierdzajacych przeszkolenie z zakresu ochrony danych osobowych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 kwietnia 2018 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentow:

Panstwowa Agencja Atomistyki

Kadry

ul. Bonifraterska 17

00-203 Warszawa

Z dopiskiem : BDG/ref.prawny



INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, 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$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Zyciorys/CV i list motywacyjny oraz wszystkie o$wiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznie
podpisane, w przeciwnym razie oferta zostanie odrzucona.

Wzory oswiadczen dostepne sa na stronie internetowej PAA.

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. Rozmowa kwalifikacyjna weryfikujaca.

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 maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

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

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatdéw.



