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ekretarz

Do spraw: obstugi sekretarskiej w Centrum do Spraw Zdarzeh Radiacyjnych

U

mowa o prace na czas Pierwszenstwo dla 0séb z
zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

2 lutego

2021 r.

koniec naboru VORI
Ul. Bonifraterska 17

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

1. Wykonuje zadania zwigzane z obstuga sekretarskg Dyrektora CEZAR, a w szczeg6lnosci:

prowadzi kalendarz spotkan Dyrektora CEZAR oraz pomaga w ich organizowaniu (pilnuje termindw spotkan, zawiadamia
uczestnikdw spotkan, rezerwuje sale na spotkania, zgtasza gosci w recepcji, zapewnia obstuge spotkan, itp.)

przyjmuje i tagczy rozmowy telefoniczne, odbiera poczte elektroniczng oraz obstuguje urzadzenia biurowe

przekazuje wtasciwym pracownikom przeznaczone dla nich informacje i polecenia stuzbowe wydawane przez Dyrektora
CEZAR

przygotowywuje dokumenty i inne zlecone sprawy zwigzane z wyjazdami stuzbowymi Dyrektora CEZAR oraz z
przyjmowaniem gosci

zgtasza zapotrzebowania na materiaty biurowe i inne oraz dba o ich uzupetnianie i rozliczanie
utrzymuje w odpowiednim stanie wykorzystywane urzadzenia i zaplecze techniczne
2. Prowadzi prace kancelaryjne zwigzane z dziatalnosciag CEZAR:

odbiera, ewidencjonuje (korespondencje przychodzacg i wychodzacg) i przekazuje wiasciwym pracownikom
korespondencje, zgodnie z dekretacja, wedtug obowigzujgcych zasad, celem zapewnienia wtasciwego obiegu
korespondencji, zgodnie z obowigzujgcymi zasadami

przygotowywuje projekty pism

prowadzi rejestry, wykazy i terminarz zadanh oraz je monitoruje w celu zapewnienia terminowej realizacji zadan
Departamentu

3. Prowadzi sprawy zwigzane z budzetem CEZAR, a w szczegdlnosci:

pomaga przy opracowywaniu i monitorowaniu wykonania budzetu zadaniowego, planu rzeczowo - finansowego,
harmonogramu realizacji planu finansowo-rzeczowego oraz planu zaméwien publicznych

przygotowywuje plany wydatkéw w ujeciu dziennym, zapotrzebowania srodkdw na dekady




e opisuje dokumenty finansowo - ksiegowe, monitoruje realizacje uméw

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata pracy biurowej

o Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (faks, komputer, niszczarka, kserokopiarka) oraz poczty elektronicznej
¢ Dobra znajomos¢ pakietu MS Office

o Umiejetnos¢ dobrego organizowania pracy wtasnej

e Umiejetnos¢ wspotpracy

e Wysoka kultura osobista

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e \Wyksztatcenie: wyzsze

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji publicznej

e Znajomos¢ jezyka angielskiego - na poziomie komunikatywnym

e Przeszkolenie z zakresu prowadzenia sekretariatu

o Umiejetnos¢ obstugi programu dotyczacego elektronicznego obiegu dokumentéw

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Telepraca

e Czesciowe wykonywanie pracy poza siedziba urzedu (praca zdalna, ,home office”)
e Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Naszym pracownikom oferujemy dodatkowo:
- stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace

- prace w dogodnej lokalizacji, w nowoczesnej przestrzeni biurowej

mozliwos¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie

- mozliwos¢ rozwoju zawodowego poprzez bogatg oferte szkolen, w tym staze i szkolenia zagraniczne, dofinansowanie
do kurséw jezykowych

- dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastke”), nagrody jubileuszowe, dodatek za wieloletnia prace
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Dostepnosé

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,




niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- praca administracyjno-biurowa

- uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, urzadzenie wielofunkcyjne, niszczarka dokumentdéw)
- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin

- oswietlenie naturalne i sztuczne

Budynek posiada wejscia z poziomu ,,0” dla 0séb poruszajgcych sie na wdzkach, poprzez drzwi skrzydtowe ewakuacyjne
otwierane przez ochrone budynku. Budynek posiada specjalne toalety dla 0séb niepetnosprawnych znajdujace sie na
parterze oraz na wybranych poziomach budynku.

Dodatkowe informacje

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 skfadania dokumentéw pocztg elektroniczng oswiadczenia wymagane w ogtoszeniu
powinny by¢ wtasnorecznie podpisane przez kandydatki / kandydatéw i przestane w formie skandéw.

Kandydatki / kandydaci dopuszczeni do udziatu w naborze sg zobowigzani dostarczy¢ oryginaty wtasnorecznie
podpisanych o$wiadczeh w czasie rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data wptywu oferty do urzedu).

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

CV i list motywacyjny oraz wszystkie oSwiadczenia musza by¢ opatrzone datg i wtasnorecznie podpisane, w
przeciwnym razie oferta zostanie odrzucona.

Wzory o$wiadczeh dostepne sg 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 zostang o powyzszym poinformowani telefonicznie lub e-
mailem. Nadestanych dokumentéw nie odsytamy.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z ograniczong sprawnoscia.




Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Etapy naboru:
1. Weryfikacja formalna nadestanych ofert

2. Rozmowa kwalifikacyjna weryfikujaca (sprawdzenie umiejetnosci i kompetencji kandydata, w tym praktycznej)

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie 0 znajomosci jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych odbycie szkolenia z zakresu prowadzenia sekretariatu

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Aplikuj do: 2 lutego 2021

W formie papierowej na adres: Panstwowa Agencja Atomistyki
Kadry

ul. Bonifraterska 17

00-203 Warszawa

Z dopiskiem: "CEZAR / Sekretarz"

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 556 28 95

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02.02.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku 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 Pahstwowej 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: Kancelaria Prezesa Rady Ministréw
Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych
dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw 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

- zgdanie 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. 0
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 wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do
stuzby 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 wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym
czasie Jezeli dane beda obejmowaty szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO, konieczna bedzie
wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.




