Panstwowa Agencja Atomistyki w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 4959 z dnia 27 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 ©
listopada
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: kadr
w Wydziale Szkolenia i Kadr w Biurze Dyrektora Generalnego

Warszawa Panstwowa Agencja Atomistyki

00-522 Warszawa
ul. Krucza 36

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie urzedu, o charakterze administracyjno-biurowym

Praca przy monitorze ekranowym, obstuga urzadzen biurowych

Budynek moze stwarzaé problemy dla oséb niepetnosprawnych ruchowo

(brak podjazdéw, niedostosowane windy i toalety, korytarze dzielone drzwiami
z samozamykaczami).

ZAKRES ZADAN

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o stuzbie cywilnej zwiazanych z przeprowadzaniem naboréw
nowych pracownikow

Realizacja zadan wynikajacych z kodeksu pracy dotyczacych przygotowywania dokumentéow zwiazanych z
nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy

Ustalanie uprawnien pracownikéw do nagréd jubileuszowych i innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku
pracy

Sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci (KPRM, Min. Finanséw)

Prowadzenie dokumentacji zgtoszeniowej w zakresie ubezpieczen spotecznych do ZUS

Wykonywanie zadan wynikajacych w ustawy o stuzbie cywilnej (zwiazanych z funkcjonowaniem stuzby
przygotowawczej, pierwszej oceny w stuzbie cywilnej oraz ocen okresowych), obstuga komisji
dyscyplinarnej

Prowadzenie ewidencji czasu pracy i absencji pracownikéw

Nadzor oraz udziatl w realizacji zadan w zakresie bhp

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: wyzsze wyksztalcenie magisterskie: prawo, administracja, zarzadzanie w zakresie
zarzadzania zasobami ludzkimi
staz pracy: 2 lata na stanowiskach ds. obstugi kadrowej



¢ Znajomos$¢ przepiséw kodeksu pracy i zwigzanych z nim przepiséw wykonawczych

¢ Znajomos$¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej i zwiazanych z nia przepiséw wykonawczych

e Znajomos¢é ustawy o ZFSS,

¢ Dobra znajomos$¢ pakietu MS Office

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e staz pracy: 1 rok na stanowiskach ds. kadrowych w administracji rzadowej
e Znajomos¢ informatycznych systeméw kadrowo - ptacowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 listopada 2016 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

0 Panstwowa Agencja Atomistyki

Krucza 36

00-522 Warszawa

z dopiskiem BDG/WSK/S/2016

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie dalszego postepowania rekrutacyjnego
telefonicznie lub e-mail. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Nadestanych dokumentéw nie
odsytamy.



Do skladania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z ograniczona sprawnoscia.
Dodatkowe informacje (022) 695 98 22.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



