Panstwowa Agencja Atomistyki w Warszawie
00-400 Warszawa Ul. Nowy Swiat 6/12

Ogtoszenie nr 168692 / 06.10.2026

starszy specjalista/starsza specjalistka

Do spraw: obstugi kadr miekkich w Wydziale Rekrutacji i Rozwoju Zawodowego, Biuro Dyrektora
Generalnego

#administracja publiczna #praca #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Tl o Gl Ul. Mysia 5 00-496 20 pazdziernika od 8528,31 zt

Warszawa 2026 r. do 9949,69 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

realizuje zadania zwigzane z przeprowadzaniem naboréw w PAA. Wspétpracuje z uczelniami, biurami karier oraz innymi
poza BIP KPRM i BIP PAA portalami umozliwiajacymi upowszechnianie ogtoszen o wolnych stanowiskach pracy oraz
ogtoszen informujgcych o mozliwosci odbycia stazy, praktyk i wolontariatu, w tym prowadzi i aktualizuje informacje na
portalach internetowych uzywanych do posrednictwa w zatrudnieniu, w szczegdlnosci: BIP PAA, baza ogtoszen KPRM,
biura karier oraz inne wskazane przez Pracodawce. Realizuje zadania zwigzane z wprowadzaniem pracownikéw do nowe;j
organizacji (,on-boarding”).

realizuje zadania zwigzane z procesem sporzadzania ocen pracowniczych: pierwszej oceny w stuzbie cywilnej, ocen
okresowych w stuzbie cywilnej i indywidualnych programéw rozwoju zawodowego (IPRZ) oraz organizacjg stuzby
przygotowawczej w stuzbie cywilnej, w celu zapewnienia terminowosci i rzetelnosci powyzszych proceséw. Analizuje
sporzadzone oceny pod wzgledem formalnym, zasadnosci przedtuzenia umowy o prace z pracownikami zatrudnionymi w
oparciu o umowy na czas okreslony.

realizuje zadania zwigzane z podnoszeniem kwalifikacji pracownikéw, prowadzi ich rejestr, bada i definiuje potrzeby
szkoleniowe oraz tworzy plany i budzety szkoleniowe dla pracownikéw organizacji z uwzglednieniem potrzeb
pracownikéw realizujacych zadania Polskiego Programu Energetyki Jadrowej (m.in. staze szkoleniowe, szkolenia, kursy,
studia). Dokonuje oceny efektywnosci prowadzonych dziatahh rozwojowych.

realizuje zadania zwigzane z sporzgdzaniem oraz wartosciowaniem opiséw stanowisk pracy cztonkéw korpusu stuzby
cywilnej oraz zadania zwigzane ze sporzgdzaniem zakreséw czynnosci/obowigzkdéw pracownikéw spoza korpusu stuzby
cywilnej.

inicjuje i realizuje zadania zwigzane z organizacjg udziatu urzedu w Targach Pracy, Dniach Pracodawcy na Wyzszych
Uczelniach, lekcjach pokazowych w tym uczestniczy w dziataniach zwigzanych z budowaniem marki pracodawcy.

opracowuje i uzgadnia projekty dokumentéw wewnetrznych (zarzadzen, procedur, itp.) z obszaru swojego dziatania oraz




inicjuje zmiany w dokumentach.

¢ realizuje zadania zwigzane ze sporzgdzaniem obowigzujgcej sprawozdawczos¢ w zakresie realizowanych zadan (KPRM,
GUS).

e inicjuje programy majace na celu budowanie zaangazowania pracownikéw i proponuje oraz wdraza dziatania w tym
zakresie.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e \Wyksztatcenie: wyzsze

e Staz pracy co najmniej 2 lata w zakresie obstugi proceséw kadr miekkich
e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie komunikatywnym

e Znajomos¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej

e Znajomos¢ przepiséw regulujacych zasady dokonywania i wartosciowania opiséw stanowisk pracy w korpusie stuzby
cywilnej

e Znajomos¢ zasad organizowania szkolen dla pracownikéw urzedéw administracji rzadowej oraz planowania Sciezek
kariery i rozwoju zawodowego

e Znajomos$¢ zasad dotyczacych realizacji stazy, praktyk oraz wolontariatu
e Znajomos¢ zasad wprowadzania nowego pracownika do pracy

e Dobra organizacja pracy wtasnej

e Umiejetnos¢ skutecznej komunikacji

e Umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera, pakietu MS Office

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e \Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku zarzadzanie zasobami ludzkimi

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w pracy na stanowiskach ds. obstugi kadrowej w administracji publicznej
e Przeszkolenie w zakresie tworzenia opiséw stanowisk pracy

e Znajomos¢ przepisOw prawa pracy

e Znajomos¢ obstugi informatycznych systeméw kadrowo-ptacowych

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
e Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw




Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Doptaty do ztobka, przedszkola i klubu dzieciecego,

Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

Prace w dogodnej lokalizacji, w nowoczesnej przestrzeni biurowej,

Mozliwos¢ przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie,

Mozliwos$¢ rozwoju zawodowego poprzez bogata oferte szkolen, dofinansowanie do kurséw jezykowych,
Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastke”), nagrody jubileuszowe

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna 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.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegbinymi potrzebami.

¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystacé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa polegajgca m.in. na opracowywaniu dokumentéw, obstudze urzadzen biurowych. Praca
przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, o$wietlenie naturalne i sztuczne.

Realizacja zadan zwigzana z:
krajowymi lub zagranicznymi wyjazdami stuzbowymi

zagrozeniem korupcja

Biuro przy ul. Mysiej jest czesciowo przystosowane do potrzeb osdb z niepetnosprawnosciami. Wejscie do budynku
wyposazone jest w automatyczne drzwi, a przemieszczanie sie utatwiajg windy oraz szerokie ciggi komunikacyjne. Na
parterze znajduje sie toaleta przystosowana dla 0séb z niepetnosprawnoscia.

Ze wzgledu na specyfike obiektu, w niektérych miejscach moga wystepowac ograniczenia architektoniczne utrudniajace
poruszanie sie osobom z niepetnosprawnoscia narzadu ruchu. W takich przypadkach wystepuje konieczno$¢ pomocy
0séb trzecich.

W budynkach nie wystepuja szkodliwe czy niebezpieczne warunki pracy.

Dodatkowe informacje

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

W przypadku ukohczenia studidw wyzszych na uczelni zagranicznej prosimy o przestanie kopii dokumentéw




potwierdzajacych posiadanie wyksztatcenia wyzszego zgodnie z ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym oraz
tlumaczenia przysiegtego dyplomu

o W przypadku aplikowania w formie papierowej oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na
stronie internetowej: https://www.gov.pl/web/paa/kariera-w-paa.

o \Wszystkie o$wiadczenia musza by¢ opatrzone datg i wtasnorecznie podpisane, w przeciwnym razie oferta zostanie
odrzucona.

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy powinny zawiera¢ informacje jednoznacznie potwierdzajgce peten wymagany okres
zatrudnienia, obszar i rodzaj wykonywanych zadan, np. $wiadectwa pracy, opisy stanowisk pracy, zakresy czynnosci,
zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje.

e Ztozenie oswiadczen w formie elektronicznej obliguje do dostarczenia wtasnorecznie podpisanych kopii dokumentéw
potwierdzajgcych spetnienie wymogoéw niezbednych na kolejny etap naboru.

e Za date ztozenia dokumentéw uznaje sie date wptywu badz osobistego dostarczenia oferty do urzedu.

e Kandydaci / kandydatki zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang o powyzszym poinformowani telefonicznie lub e-
mailem. Nadestanych dokumentéw nie odsytamy.

e Prosimy o podawanie aktualnego nr telefonu oraz adresu e-mail.
¢ Informacje na temat Procedury zgtoszeh wewnetrznych w PAA znajdujg sie na stronie:

https://www.gov.pl/web/paa/zglos-naruszenie-prawa

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Etapy naboru:
1. Weryfikacja formalna nadestanych ofert;
2. Rozmowa kwalifikacyjna.
Mozemy przeprowadzi¢ dodatkowe etapy naboru z uzyciem nastepujgcych metod i technik:

test/sprawdzian wiedzy

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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




Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 20 pazdziernika 2026

Aplikuj elektronicznie przez strone:
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=f51534692c254bf9aab8da519787a
4c8

Lub w formie papierowej na adres: Zachecamy do aplikowania w formie elektronicznej.

Dokumenty mozna takze dostarczy¢ osobiscie w zamknietej kopercie lub wysta¢ na adres:

Panstwowa Agencja Atomistyki

ul. Nowy Swiat 6/12

00-400 Warszawa

z dopiskiem: Kadry "Starszy specjalista/Starsza specjalistka BDG/WRR (168692)”

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22 556 28 95

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.10.2026
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 - 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 Pafistwowej Agencji Atomistyki, 00-400 Warszawa, ul. Nowy Swiat 6/12
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@paa.gov.pl, 00-400 Warszawa, ul. Nowy Swiat 6/12

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;

- 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.
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 wynikajagcym 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
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 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.




