Panstwowa Agencja Atomistyki w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 58472 z dnia 07 grudnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 &
grudnia
2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: obstugi Departamentu Budzetowo - Organizacyjnego
Departament Budzetowo - Organizacyjny

Warszawa Panstwowa Agencja Atomistyki
00-203 Warszawa
ul. Bonifraterska 17

WARUNKI PRACY

Naszym pracownikom oferujemy:

- stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

- prace w dogodnej lokalizacji, w nowoczesnej przestrzeni biurowej,

- elastyczne godziny pracy,

- mozliwo$¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie,

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

- mozliwo$¢ korzystania z funduszu $wiadczen socjalnych (dofinansowanie wypoczynku, pozyczki
mieszkaniowe, doptaty do $wiadczen 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 posiada wejscia z poziomu ,,0” dla 0séb 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

* Wykonywanie prac zwigzanych z obstuga sekretarska w celu zapewnienia sprawnej organizacji pracy
sekretariatu i organizacji pracy Dyrektora Departamentu Budzetowo - Organizacyjnego PAA w
szczegolnosci: obstuga telefoniczna Dyrektora Departamentu Budzetowo - Organizacyjnego PAA,
przygotowywanie i rozliczanie wyjazdéw stuzbowych Dyrektora Departamentu Budzetowo -
Organizacyjnego PAA, dbanie o zapewnienie zasobéw niezbednych do prawidlowego funkcjonowania
sekretariatu m. in. dbanie o uzupelnienie materiatéw biurowych oraz srodkéw spozywczych i utrzymywanie
w odpowiednim stanie urzadzen i zaplecza technicznego sekretariatu (terminowe zgtaszanie odpowiednich
zamowien i zapotrzebowan) oraz dokonywanie rozliczen.



e Prowadzenie prac kancelaryjnych zwigzanych z dziatalnoscia sekretariatu w celu zapewnienia sprawnego
obiegu dokumentéw a w szczegolnosci: przedktadanie Dyrektorowi Departamentu Budzetowo -
Organizacyjnego PAA zarejestrowanej korespondencji wplywajacej oraz dokumentow sktadanych do
podpisu, przekazywanie polecen oraz zgodnie z dekretacja korespondencji podpisanej przez Dyrektora
Departamentu Budzetowo - Organizacyjnego PAA innym komérkom organizacyjnym urzedu,
przygotowywanie projektéw pism dla Dyrektora Departamentu Budzetowo - Organizacyjnego PAA,
ewidencja korespondencji wychodzacej z podpisem Dyrektora Departamentu Budzetowo - Organizacyjnego
PAA oraz archiwizacja tych pism, wysytanie poczty.

¢ Nadzor nad utrzymaniem porzadku w sekretariacie i gabinecie Dyrektora Departamentu Budzetowo -
Organizacyjnego PAA oraz sali konferencyjnej, przygotowanie tych pomieszczen do spotkan, a takze
przywracanie porzadku po spotkaniach, w celu zapewnienia odpowiednich warunkéw pracy i spotkan dla
Dyrektora Departamentu Budzetowo - Organizacyjnego PAA oraz innych spotkan organizowanych w DBO.

¢ Prowadzenie kalendarza spotkan, wizyt i wyjazdéw Dyrektora Departamentu Budzetowo - Organizacyjnego
PAA oraz ich obsluga i organizacja (pilnowanie terminéw spotkan, zawiadamianie uczestnikéw spotkan,
zgtaszanie gosci w recepcji, przygotowanie i obstuga spotkan, przygotowywanie planu wyjazdow, itp.).

¢ Prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora Departamentu Budzetowo - Organizacyjnego PAA, w tym
koordynacja rezerwacji sali konferencyjnej, w celu sprawnej organizacji pracy DBO.

e Przygotowywanie materialéw na spotkania organizowane przez Dyrektora Departamentu Budzetowo -
Organizacyjnego PAA, w tym prezentacji Power Point, sporzadzanie protokotéw i notatek ze spotkan, oraz
ich obstluga w celu zapewnienia odpowiednich warunkéw pracy i spotkan dla Dyrektora Departamentu
Budzetowo - Organizacyjnego PAA i ich gosci.

e Przygotowywanie projektow odpowiedzi i odpowiadanie na zapytania e-mail przychodzace do DBO PAA, w
celu sprawnej obstugi klientow urzedu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: w pracy na stanowisku sekretarskim / asystenckim

e znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2,

¢ bardzo dobra znajomos$¢ pakietu MS Office w szczegélnosci MS Word, Ms Excel i Ms Power Point,

e obstuga sprzetu biurowego,

¢ wysokie zdolnosci organizacyjne,

¢ umiejetnos¢ efektywnego zarzadzania czasem

¢ umiejetnos$¢ rozwigzywania problemoéw i ustalania priorytetow,

¢ wysoka kultura osobista,

e umiejetnos$¢ wspotpracy,

e inicjatywa, komunikatywnos¢,

e zaangazowanie i che¢ stalego podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych przynajmniej o
klauzuli: ,tajne”.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Przeszkolenie z zakresu obstugi sekretariatu, zarzadzania projektami, organizacji pracy wlasnej, tworzenia
i prezentacji Power Point oraz dokumentéw w Ms Excel, przygotowywania i sporzadzania notatek

¢ Szkolenie z protokotu dyplomatycznego

e Umiejetnos¢ prowadzenia terminarzy, korzystania z narzedzi monitorowania stanu realizacji zadan m. in.
Ms Excel

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVilist motywacyjny
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia



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

o Certyfikat lub oswiadczenie o znajomosci jezyka angielskiego na poziomie B2

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu
do informacji niejawnych przynajmniej o klauzuli: ,tajne”

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni 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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 grudnia 2019 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Panstwowa Agencja Atomistyki

ul. Bonifraterska 17

00-203 Warszawa

Z dopiskiem na kopercie: ,SI / DBO”

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

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 o0s6b 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 przekazywat danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j.

Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas
wynikajacy z przepisow 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. 22" 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. ¢ 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. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej
(m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do
zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilne;j.

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 odwola¢ w dowolnym czasie Jezeli dane beda obejmowaly szczegolne 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 podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane.

INNE INFORMAC]E:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.
Zyciorys/CV i list motywacyjny oraz wszystkie oswiadczenia musza by¢ 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 dokumentéw nie odsytamy. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Etapy naboru:



1. Weryfikacja formalna nadestanych ofert.
2. Test wiedzy (w przypadku przejscia przez etap weryfikacji formalnej wiecej niz 5 oséb).
3. Rozmowa kwalifikacyjna weryfikujaca (sprawdzenie umiejetnosci i kompetencji kandydata)

Do skladania dokumentéw zachecamy réwniez osoby z ograniczona sprawnoscia.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 22 556 28 94.

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.



