Ogtoszenie nr: 32/2025
Data ukazania sie ogtoszenia: 14.07.2025 r.

Polska Agencja Kosmiczna w Gdarisku

Prezes

poszukuje kandydatédw na stanowisko:

Dyrektor Biura Organizacyjnego

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu:

Polska Agencja Kosmiczna
ul. Trzy Lipy 3

80-172 Gdansk

Miejsce wykonywania pracy: Oddziat Terenowy POLSA w Warszawie

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)

16)
17)

kierowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komdrki organizacyjnej;

nadzor w realizacji postepowan o udzielenie zamowien publicznych,

tworzenie, rozwdj, utrzymanie oraz zapewnienie bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych;
nadzor i wspotpraca przy tworzeniu, wdrazaniu, realizacji i monitorowaniu polityki kadrowej, ptacowe;j,
socjalnej pracownikdw Agencji oraz stazystow, praktykantéw i wolontariuszy;

zapewnienia obstugi logistycznej i administracyjnej Agencji;

zapewnienia kompleksowego przestrzegania przepiséw BHP w Agencji;

realizowanie zadan z zakresu promocji i marketingu dziatan i programoéw Agencji;

nadzor i wspotpraca przy tworzeniu, rozwoju, utrzymaniu oraz zapewnieniu bezpieczenstwa systemow
teleinformatycznych Agencji;

nadzorowanie procesow sporzgdzania dokumentow oraz prawidtowosci ich obiegu,

zapewnienie zarzgdzania procesami w Agencji;

zorganizowanie i zapewnienie kompleksowej ochrony danych osobowych oraz kontroli i nadzoru nad
przestrzeganiem przepisdw o ochronie danych osobowych w komdrkach organizacyjnych Agencji;
wsparcie wiodacej komorki organizacyjnej w sporzadzeniu dokumentacji zwigzanej z dostepem do
informacji publicznej;

realizowanie zadan z zakresu kontroli wewnetrznej okreslonych w Statucie Agencji;

prowadzenie spraw z zakresu udzielania wsparcia w zwigzku z realizacjg zadan okreslonych w art. 3 ust.
2 pkt 1, 8 12-14 ustawy z dnia 26 wrzesnia 2014 r. o Polskiej Agencji Kosmicznej;

kierowanie podlegtymi pracownikami zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i wewnetrznymi
uregulowaniami PAK;

identyfikacja ryzyk, proponowanie dziatan naprawczych, projektowanie mechanizméw kontrolnych;
wspotpraca z kierownikami pozostatych komoérek organizacyjnych w zakresie niezbednym do wiasciwego

wykonywania powierzonych zadan.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

niezbedne:

wyksztatcenie: wyzsze magisterskie w zakresie nauk o zarzadzaniu, prawie lub administracji lub
ekonomii



znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie min. B2.

dziesiecioletni staz pracy w sektorze finanséw publicznych, w tym co najmniej piecioletni staz pracy na
stanowisku zwigzanym z kierowaniem pracownikami lub zadaniami;

doswiadczenie w stosowaniu w praktyce prawa w zakresie ustawy Prawo zaméwien publicznych
bardzo dobra znajomos$¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j Dz. U. z 2024 .
poz. 1530 z pdzn. zm

znajomos$é przepisow dotyczgcych funkcjonowania agencji wykonawczych oraz administracji
panstwowej;

znajomos$¢ podstaw prawa administracyjnego oraz procedury administracyjnej,

posiadanie kompetencji kierowniczych,

umiejetnosc¢ kierowania, zarzgdzania i organizowania pracy zespotu,

umiejetnos¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu,

biegta obstuga komputera i narzedzi biurowych (MS Office, systemy EZD)

fatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow.

pozadane:

doswiadczenie w zarzadzaniu projektami oraz posiadanie certyfikatéw z zakresu: PRINCE2, Agile, Lean
Management, PMI lub réwnowaznych,

znajomosc¢ przepisow z zakresu ustawy o finansach publicznych, prawa zamoéwien publicznych, ustawy
o dostepie do informacji publicznej,

znajomos$¢ zasad cyberbezpieczenstwa oraz przepisow ustawy o Krajowym Systemie
Cyberbezpieczenstwa (KSC),

znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z monitorowaniem infrastruktury krytycznej,

doswiadczenie w pracy z narzedziami i metodykami zarzgdzania procesowego (np. Business Process
Management — BPM),

umiejetnos¢ reprezentowania instytucji na zewnatrz (np. w kontaktach z innymi organami, partnerami,
kontrahentami),

zdolnos¢ budowania autorytetu i motywowania pracownikéw

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

Osoby zainteresowane ofertg oraz spetniajgce wymagania prosimy o ztozenie nastepujgcych dokumentow:

CV i listu motywacyjnego;

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

kopii dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie znajomosci jezyka
angielskiego;

oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji;
os$wiadczenia 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 bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,poufne” lub o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego zgodnie z ustawgq z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tj.: Dz. U.
22019 . poz. 742);

Wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku eksperta wynosi —13000,00 — 19000,00 ztotych brutto.



Oprdécz wynagrodzenia zasadniczego mogg zostac¢ przyznane dodatki: funkcyjny, projektowy a takze nagroda
uznaniowa. Pracownikom przystuguje nagroda jubileuszowa.

POLSA zastrzega sobie prawo do kontaktowania sie tylko z wybranymi kandydatami

Termin sktadania dokumentéw: 25 lipca 2025 r.
(decyduje data wptywu do Polskiej Agencji Kosmicznej).

Miejsce sktadania dokumentéw:
Polska Agencja Kosmiczna, ul. Trzy Lipy 3, 80-172 Gdansk

z dopiskiem: ogtoszenie nr 32/2025 — Dyrektor Biura Organizacyjnego

Dokumenty mozna sktadac réwniez 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 przestaé drogg elektroniczng na adres rekrutacja@polsa.gov.pl (wéwczas dokumenty nalezy
podpisa¢ uwierzytelnionym podpisem elektronicznym). W tytule wiadomosci mailowej nalezy podaé¢ numer

naboru.

Dane osobowe - klauzula informacyjna

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Polska Agencja Kosmiczna z siedzibg w Gdarisku 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 skontaktowac sie pod adresem e-mail: iod@polsa.gov.pl we
wszystkich sprawach dotyczacych 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 wczesniej podejmie decyzje o
usunieciu Pana/Pani danych ze zbioru kandydatow.

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

5. Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do tresci swoich danych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
prawo whiesienia 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 rozporzadzenie 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 beda 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 i witasnorecznie 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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