Ogtoszenie nr: 22/2024

Data ukazania sie ogtoszenia: 25.11.2024 r.

Prezes Polskiej Agencji Kosmicznej w Gdansku

poszukuje kandydatéw na stanowisko:

Starszy specjalista

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu:

Polska Agencja Kosmiczna, ul. Trzy Lipy 3, 80-172 Gdansk

Miejsce wykonywania pracy:

Polska Agencja Kosmiczna: Biuro organizacyjne — Wydziat Kadr i Ptac, siedziba w Gdansku

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kadrowo-ptacowg Agencji, w tym sporzgdzanie
list ptac;

prowadzenie procesu organizacji praktyk, stazy i wolontariatu;

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzgdzaniem i aktualizacjg opisdow stanowisk pracy;
rozliczanie finansowe projektéw realizowanych w Agenciji

przygotowywanie umow cywilnoprawnych;

prowadzenie spraw zwigzanych z polityka ksztatcenia i rozwoju pracownikéw;
prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem akt osobowych pracownikéw zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw Agencji;

sporzadzanie uméw pracowniczych i innej dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem i
przebiegiem zatrudnienia pracownikéw Agencji;

obstuga Pracowniczych Planéw Kapitatowych;

przygotowywanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

przygotowywanie wewnetrznych analiz i raportow z zakresu ptac, kadr oraz kosztow pracy;
rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopédw wypoczynkowych oraz innych
przerw w wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okolicznosciowych, wychowaweczych, itp.
stosownie do przepiséw Kodeksu Pracy;

prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikéw Agencji i szkolen z
zakresu BHP oraz kontrola ich aktualnosci;

ewidencja i prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga umodw realizowanych na
ubezpieczenie grupowe i inne benefity dla pracownikéw

wspotpracowanie i udzielenie pomocy pracownikom w zakresie sktadania wnioskéw o
renty i emerytury do organu rentowego;

udziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych;
udziat w przygotowywaniu materiatéw oraz sporzgdzanie analiz dotyczacych zatrudnienia
i ptac, w tym danych do celéw statystycznych GUS, PFRON;
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. udziat zakresie rozliczania czasu pracy pracownikdbw w ramach projektéw z
dofinansowaniem zewnetrznym, realizowanych przez Agencje

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
Niezbedne:
- wyksztatcenie wyisze,

pozostate wymagania niezbedne
e minimum 3-letnie doswiadczenie na stanowiskach o podobnym zakresie zadan
e biegta znajomos¢ prawa pracy, przepiséw ZUS, przepiséw ustawy o podatku dochodowym od
0s6b fizycznych, przepiséw ustawy o PPK,
e bardzo dobra znajomos$¢é programu PLATNIK,
e bardzo dobra znajomos¢ Pakietu MS Office (gtdwnie Excel),
e dobra znajomos¢ jezyka angielskiego (poziom minimum B1),

wymagania dodatkowe
e znajomos¢ ustawy o Polskiej Agencji Kosmicznej,
e znajomos$¢é programu QNT,
e doswiadczenie w rozliczaniu czasu pracy pracownikbw w ramach projektow z
dofinansowaniem zewnetrznym,

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
Osoby zainteresowane ofertg oraz spetniajgce wymagania prosimy o ztozenie nastepujgcych dokumentéw:
Na pierwszym etapie procesu
e CV
W kolejnych etapach naborow niezbedne beda:

e kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia;

e kopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego;

e kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie znajomosci jezyka
angielskiego;

e osSwiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji;

e oswiadczenia o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

e oswiadczenia o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe;

e  kopii innych dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie dodatkowych wymagan;

e  kopii poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,tajne” Ilub os$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j.:
Dz.U.2024 poz. 632 ze zm.).

POLSA zastrzega sobie prawo do kontaktowania sie tylko z wybranymi kandydatami

Termin sktadania dokumentéw: 16 grudnia 2024 r.
(decyduje data wptywu do Polskiej Agencji Kosmicznej).

Miejsce sktadania dokumentéw:
Polska Agencja Kosmiczna, ul. Trzy Lipy 3, 80-172 Gdansk
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z dopiskiem: ogtoszenie nr 22/2024

Dokumenty mozna sktadaé rowniez osobiscie:
Sekretariat Polskiej Agencji Kosmicznej,

ul. Trzy Lipy 3, Gdansk

budynek C, 1 pietro, pokdj 2.38B
(poniedziatek-pigtek 9:00-15:00)

lub

Oddziat Terenowy Polskiej Agencji Kosmicznej w Warszawie
ul. Prosta 70

00-838 Warszawa

IV pietro

(poniedziatek-pigtek 9:00-15:00)

Dokumenty mozna przesta¢ drogg elektroniczng na adres rekrutacja@polsa.gov.pl (wdwczas
dokumenty nalezy podpisa¢ uwierzytelnionym podpisem elektronicznym). W tytule wiadomosci
mailowe] nalezy poda¢ numer naboru.

Dane osobowe - klauzula informacyjna

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Polska Agencja Kosmiczna z siedzibg w Gdansku ul. Trzy Lipy 3, 80-172
Gdansk. Z administratorem danych mozna skontaktowac sie pod adresem e-mail: sekretariat@polsa.gov.pl, tel. 22 3801550
lub korespondencyjnie, piszac na adres siedziby administratora.

2. Administrator danych wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktdrym mozna skontaktowaé sie pod adresem e-mail:
iod@polsa.gov.pl we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych
z przetwarzaniem danych.

3. Dane osobowe bedg przetwarzane wytacznie w celu zapewnienia sprawnego oraz prawidtowego przebiegu postepowania
rekrutacyjnego do pracy w Polskiej Agencji Kosmicznej nie dtuzej niz trzy miesigce od daty zatrudnienia wybranego w naborze
kandydata lub do momentu wycofania przez Pana/Panig zgody na przetwarzanie danych w procesie rekrutacji, chyba ze
administrator wczes$niej podejmie decyzje o usunieciu Pana/Pani danych ze zbioru kandydatéw.

4. Zebrane w procesie rekrutacyjnym dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom danych, dane osobowe nie
bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani do organizacji miedzynarodowe;j.

5. Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do tresci swoich danych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie oraz wniesienia skargi do
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza
przepisy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych).

6. Podanie danych jest dobrowolne, jest jednak warunkiem niezbednym do udziatu w procesie rekrutacyjnym zgodnie z
wyrazong zgoda.

Inne informacje:
Oferty otrzymane lub uzupetniane po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data wptywu do Polskiej Agencji
Kosmicznej).

Komisja rekrutacyjna na kazdym etapie postepowania moze zakonczyc¢ proces naboru bez podania przyczyny.

Uwagal

Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw
wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i oswiadczenia”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne oferty to takie,
ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia (w_tym uwierzytelnionym
podpisem elektronicznym).

W przypadku ztozenia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ich ttumaczenie w jezyku polskim,

dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o jego terminie.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod adresem e-mail rekrutacja@polsa.gov.pl.
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