Ogtoszenie nr: 12/2026

Data ukazania sie ogtoszenia: 08.04.2026 r.
Polska Agencja Kosmiczna w Gdansku

Prezes poszukuje kandydatédw na stanowisko:
Specjalista ds. administracji (k/m/os)
Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu:

Polska Agencja Kosmiczna
ul. Trzy Lipy 3

80-172 Gdansk

Miejsce wykonywania pracy: Biuro Organizacyjne — Oddziat terenowy w Warszawie

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e  zarzadzanie i administracja wyposazeniem (prowadzenie dokumentacji, dokonywanie zamodwien)

e  zarzadzanie flotg samochodowg (karty paliwowe, przeglady),

e wsparcie administracyjne pracy wszystkich departamentéw w biurze,

e organizacja i obstuga spotkan wewnetrznych oraz wizyt gosci, w tym takze wsparcie techniczne w
obstudze sprzetu,

e sporzadzanie sprawozdan, analiz i zestawien,

e kompleksowa obstuga administracyjna biura (prowadzenie dokumentacji, koordynacja prac
naprawczych),

e staty kontakt z zarzagdcg budynku oraz ustugodawcami (firma sprzatajaca, serwis techniczny, dostawcy
medidw, dostawcy Internetu, ubezpieczyciel itp.) oraz nadzér nad jakoscig realizowanych ustug,

e opieka nad infrastrukturg biurowa, w tym parkingami i wyposazeniem przestrzeni biurowej,

e  zarzgdzanie dostawami do biura (przyjmowanie, ewidencja, koordynacja),

e prowadzenie, archiwizowanie i nadzorowanie uméw oraz dokumentéw administracyjnych (dot.
nieruchomosci, zarzgdcédw budynkow, dostawcow),

e tworzenie raportéw oraz udziat w audytach energetycznych,

e rozliczania dokumentow finansowo-ksiegowych, faktur i monitorowanie kosztéw zwigzanych z
dziatalnoscig biurowg,

e administracyjne wsparcie i nadzdr nad procesami remontowymi,

e przyjmowanie/wysytanie i archiwizowanie korespondenc;ji przychodzacej i wychodzace;j,

o dbanie o obieg dokumentow w firmie,

o weryfikacja formalna dokumentéw kosztowych do systemu ksiegowego,

e kopiowanie, skanowanie i archiwizacja dokumentéw

e przygotowywanie zestawien i raportow (Excel)

e wsparcie Zarzadu w biezacych sprawach administracyjnych

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

niezbedne:



e wyksztatcenie wyisze pierwszego lub drugiego stopnia, lub jednolite studia magisterskie, lub
wyksztatcenie wyzsze pierwszego stopnia oraz co najmniej 3 lata stazu pracy, lub wyksztatcenie $rednie
oraz 4 lata stazu pracy w tym co najmniej 1 rok stazu pracy w zawodzie,

e minimum 1 rok do$wiadczenie w administracji publicznej?,

e znajomosc obstugi pakietu MS Office,

e  prawo jazdy kat. B,

e znajomosc systemu elektronicznego obiegu dokumentow EZD,

e  Znajomoé¢ sytemu Quorum QNT modut Srodki trwate,

e odpowiedzialnos$¢, terminowosé,

e wysoka kultura osobista,

e bardzo dobra organizacja pracy i umiejetnos$¢ ustalania priorytetow,

e samodzielno$¢ w dziataniu,

e silna motywacja do pracy i samorozwoju,

e umiejetnos¢ pracy zespotowej.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
Osoby zainteresowane ofertg oraz spetniajace wymagania prosimy o ztozenie nastepujacych dokumentéw:

e (Cv,

e  kopii dokumentéw w zakresie wyksztatcenia,

e kopii dokumentéw potwierdzajagcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego,

e oswiadczenia 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 umysSine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e  kopii innych dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie dodatkowych wymagan,

e kopii poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych lub
oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawa
z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j.: Dz. U. z 2019 r. poz. 742 ze zm.).

1 przez doéwiadczenie zawodowe w administracji publicznej rozumie sie wykonywanie pracy, petnienie stuzby albo wykonywanie czynnosci
zawodowych — niezaleznie od podstawy zatrudnienia lub petnienia obowigzkdw —w podmiotach realizujgcych zadania publiczne w imieniu
panstwa, jednostek samorzadu terytorialnego albo innych organéw wtadzy publicznej, w szczegdlnosci w: organach administracji publicznej
oraz urzedach je obstugujgcych, w tym w

1. urzedach administracji rzagdowej;

2. jednostkach samorzadu terytorialnego, ich urzedach oraz jednostkach organizacyjnych;

3. jednostkach sektora finanséw publicznych wykonujgcych zadania publiczne, w tym w szczegdlnosci w:

a. agencjach wykonawczych,

b. paristwowych i samorzadowych jednostkach budzetowych,

c. instytucjach gospodarki budzetowej,

d. panstwowych funduszach celowych, e. innych panstwowych lub samorzgdowych osobach prawnych utworzonych w celu realizacji zadan
publicznych;

4. jednostkach organizacyjnych podlegtych albo nadzorowanych przez organy administracji rzgdowej, w tym przez Ministra Obrony
Narodowej, w szczegdlnosci w jednostkach wojskowych oraz w urzedach obstugujacych organy wtasciwe w sprawach obronnosci;

5. organach kontroli paristwowej;

6. sgdach i trybunatach oraz w jednostkach organizacyjnych obstugujgcych wymiar sprawiedliwosci;

7. urzedach obstugujacych centralne organy administracji rzagdowe;.

Wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku specjalisty wynosi — 8000,00 ztotych brutto.
POLSA zastrzega sobie prawo do kontaktowania sie tylko z wybranymi kandydatami

Termin sktadania dokumentéw: 17.04.2026 r.
(decyduje data wptywu do Polskiej Agencji Kosmicznej).
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Dokumenty mozna przestac drogg elektroniczng na adres rekrutacja@polsa.gov.pl (wéwczas dokumenty
nalezy podpisa¢ uwierzytelnionym podpisem elektronicznym). W tytule wiadomosci mailowej nalezy podac
numer naboru ogtoszenie nr 12/2026- specjalista ds. administracji

Dokumenty mozna sktadac réwniez osobiscie i poczty:

Oddziat Terenowy Polskiej Agencji Kosmicznej w Warszawie
Ul. Putawska 17
02-515 Warszawa

(pietro 1)
(poniedziatek-pigtek 9:00-15:00)

Dane osobowe - klauzula informacyjna

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Polska Agencja Kosmiczna z siedzibg w Gdarsku ul. Trzy
Lipy 3, 80-172 Gdansk. Z administratorem danych mozna skontaktowa¢ 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 wytgcznie 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 kandydatéw.

4. Zebrane w procesie rekrutacyjnym dane osobowe nie bedg 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 whniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie oraz
whiesienia 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 o0séb 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 zakonczy¢ proces naboru bez podania przyczyny.

Uwaga!

Weryfikacja spetniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci ,,wymagane dokumenty i osSwiadczenia”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne
oferty to takie, ktdre zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia (w

tym uwierzytelnionym podpisem elektronicznym).

W przypadku ztozenia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotgczy¢ 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 uzyskaé pod adresem e-mail rekrutacja@polsa.gov.pl.
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