Ogtoszenie nr: 11/2024
Data ukazania sie ogtoszenia: 29.07.2024 r.

Polska Agencja Kosmiczna w Gdansku

Prezes

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: Oddziat Terenowy w Warszawie, Departament Informacji i Promocji

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Udziat w planowaniu oraz realizacji wydarzen krajowych i zagranicznych z udziatem przedstawicieli
POLSA (targi, konferencje, spotkania biznesowe, itp.),

Obstuga biura prasowego, w tym m.in. biezgcy kontakt z dziennikarzami, przygotowywanie konferencji,
briefingdw, materiatéw prasowych, odpowiedzi w trybie ustawy Prawo Prasowe, itp.,

Udziat w planowaniu, realizacji prac oraz sprawozdawczosci z dziatan Departamentu Informac;ji i
Promociji,

Tworzenie szeroko rozumianego contentu, w tym m.in. przygotowywanie i redagowanie tekstow
merytorycznych i innych materiatéw, w szczegdlnosci proaktywnych komunikatéw dla medidow i do
medidéw spotecznosciowych, na strone internetowg POLSA, itp.,

Wspdtpraca z innymi departamentami POLSA przy przygotowywaniu kampanii informacyjnych
dotyczacych ich zakresu dziatan w POLSA,

Przeprowadzanie postepowan zakupowych z zakresu zadan realizowanych przez Departament
Informacji i Promocji, zgodnie z ustawg o zamodwieniach publicznych,

Udziat w planowaniu oraz realizacji wydarzed i aktywnosci wewnetrznych — skierowanych do
pracownikéw POLSA,

Udziat w projektach zewnetrznych zwigzanych z rozwojem polskiego sektora kosmicznego, w ktérych
POLSA bierze udziat.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

niezbedne:

wyksztatcenie: wyksztatcenie wyzsze magisterskie, mile widziane wyksztatcenie kierunkowe (nauki
spoteczne, filologia polska lub angielska, PR, dziennikarstwo, socjologia, politologia, marketing, grafika
komputerowa, digital marketing, zarzadzanie projektami itp.)

doswiadczenie: doswiadczenie w przygotowaniu i przeprowadzeniu wydarzernn marketingowych w tym
doswiadczenie w samodzielnym prowadzeniu projektow, w zarzadzaniu zespotami projektowymi oraz
komunikacjg z podwykonawcami i klientami. Wymagane przedstawienie listy firm/instytucji wraz z
zakresem prowadzonych na ich rzecz prac. Mile widziane referencje.
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Pozostate wymagania niezbedne:

Minimum 4-letni staz pracy w prowadzeniu dziatan PR w tym m.in. w zakresie organizacji wydarzen,
komunikacji itp.,

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie min. B2 (praca w srodowisku miedzynarodowym),
Doskonata znajomos¢ zasad jezyka polskiego,

Umiejetnosc tworzenia i redagowania tekstéw PR,

Umiejetnos¢ organizowania pracy wtasnej, samodzielnos$¢ w realizacji powierzonych zadan,
Umiejetnosé pracy w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu,

tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktéw, umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole a takze pracy samodzielnej;

Wymagania dodatkowe (mile widziane):

Doswiadczenie pracy w sektorze publicznym,

Wiedza z zakresu sektora kosmicznego,

Znajomos$¢ Prawa Zaméwien Publicznych i doswiadczenie w prowadzeniu postepowan,
Znajomos$¢ ustawy o Polskiej Agencji Kosmicznej,

Znajomos$¢ nowoczesnych technik komunikacji i promocji,

Kreatywnos$¢, poczucie estetyki,

Terminowosc¢.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
Osoby zainteresowane ofertg oraz spetniajgce wymagania prosimy o ztozenie nastepujgcych dokumentow:

Na pierwszym etapie procesu

cv

W kolejnych etapach naboréw niezbedne beda:

lista firm/instytucji z ktérymi kandydat wspétpracowat w ramach dziatan PR wraz z zakresem
prowadzonych na ich rzecz prac/ wykaz realizowanych eventéw, itp..

kopii dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia;
kopii dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego;

oswiadczenia o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kopii dokumentu potwierdzajgcego posiadanie
polskiego obywatelstwa;

oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji;
oswiadczenia o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych;
oswiadczenia o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe;

kopii innych dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie dodatkowych wymagan;

kopii poswiadczenia bezpieczenistwa 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:
Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 sierpnia 2024 r.
(decyduje data wptywu do Polskiej Agencji Kosmicznej).

Miejsce sktadania dokumentow:
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Polska Agencja Kosmiczna, ul. Trzy Lipy 3, 80-172 Gdarnsk

z dopiskiem: ogloszenie nr 11/2024

Dokumenty mozna sktada¢ 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 ktérym 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 Rozporzgdzenia 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 zakoriczy¢ 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 iwtasnorecznie 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 uzyskac pod adresem e-mail rekrutacja@polsa.gov.pl.
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