Prokuratura Okregowa - Warszawa, dnia 77,’ lutego 2024 r.
w Warszawie

Sygnatura konkursu

3041 —5.1111. /] 2024

Konkurs na stanowisko mlodszego. réferenta z obowiazkiem odbycia stazu
urzedniczego w okregu Prokuratury Okregowej w Warszawie

Prokurator Oqugowy w Warszawie zgodnie z art. art. 3b ust. 1-5 ustawy z dnia 18 grudnia 1998
r. o pracownikach sadéw i prokuratury (Dz.U. z.2018 1. poz. 577) oglasza konkurs na stanowisko
miodszego referenta z obowigzkiem odbycia stazu urzedniczego w okrggu Prokuratury Okregowe;

‘w Warszawie.

Liczba etatéow: 30
Miejsca pracy — Warszawa, Piaseczno.

Zakres zadain wykonywanych na stanowisku stazysty:
1. Zapoznanie si¢ ze struktura prokuratury, funkcjonowaniem podstawowych komérek organizacyjnych

oraz trybu zatatwiania spraw, ktére beda nalezaly do zakresu przyszlych obowiazkdw stazysty jako

urz¢dnika. _
2. Wykonywanie czynnoséci kancelaryjno-biurowych i pomocniczych zgodnie z przepisami prawa oraz
zarzadzeniami i poleceniami Prokuratora Generalnego i kierownika jednostki, a w szczegélnosci:
® wykonywanie prac kancelaryjno — blurowych i pomocmczych w sprawach karnych
prowadzonych przez prokuratoréw, -
® prowadzenie urzadzen ewidencyjnych okreslonych w przeplsach o biurowoéci,
. @ prowadzenie korespondencji, sporzadzanie projektéw pism,
@ zZapewnienie sprawnego obiegu wplywajacych i sporzadzanych w prokuraturze dokumentéw
procesowych i innych pism oraz ich ewidencjonowanie i rejestrowanie.

o Przewidywana wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego — zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 3 marca 2017 roku w sprawie stanowisk i szczegdlowych zasad
wynagradzania urzednikéw i innych pracowmkow sadéw i prokuratury oraz odbywama stazu

_ urzedniczego (Dz.U. z 2023 r., poz. 2016 t.j.)

* W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia os6b
niepeosprawnych w okre;gu Prokuratury Okrggowej w Warszawie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, byt mzszy

niz 6%.
¢ Do skladania dokumentéw zacheca sig bsoby' niepelnosprawne.

Wymagania niezbedne:
® pelna zdolnosé do czynnosci prawnych,
® nieposzlakowana opinia,
e niekaralnosé za przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe,
e przeciwko kandydatowi nie moze by¢ prowadzone postgpowanie o przestgpsiwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,
posiadanie obywatelstwa polskiego,
e wyksztalcenie Srednie i zdany egzamin maturalny,

® stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudniente na okreslonym stanowisku ( praca przy komputerze
W pelnym wymiarze czasu pracy),
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e umiejetnoié zwigzlego, jasnego i popraWhégo formulowania mysli w mowie i pismie,

umiejgtnosé pozyskiwania i przekazywania informacii,

¢ znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym umiejgtnoéé postugiwania sie sprzgtem
komputerowym /znajomoéé MS Office/.

Wymagania dodatkowe:
® samodzielnos¢, odpowiedzialnoéé, rzetelnoséé, obowiazkowosé, kreatywnosé,
komunikatywnosé,
umiejgtnoéé pracy w zespole,
wysoki poziom wiedzy ogélnej i kultury osobiste;,
umigjetnosé organizacji pracy,
odpornosé na stres,
zdolnoscei anahtyczne

Dokumenty wymagane od kandydata
1) zyciorys i list motywacyjny (ze wskazaniem sygnatury konkursu podanej w ogloszeniu

o0 konkursie), -

2) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie {wzdr kwestionariusza
osobowego znajduje sie w zatgczniku do ogloszenia)

3} Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosti do czynnoéci prawnych i praw publicznych oraz
posiadaniu obywatelstwa polskiego {wzér oswiadczenia znajduje sie w zatgczniku do
ogfoszenia);

4) Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe {(wzdr
os’wiadczenia'znajduje sie w zafgczniku do ogloszenial;

5) Oswiadczenie kandydata, ze nie jest prowadzone przeciwko hiemu postepowanie o
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe (wzdr
oswiadczenia znajduje sie w zatqczniku do ogtoszenia);

6) Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

7) Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;

8) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (wzdr oswiadczenia
znajduje sie w zafqczniku do ogfoszenia) — jezeli zakres przekazywanych dobrowolnie przez
kandydata danych wymaga wyrazenla taklej zgody

Wz6r oswiadezef: dostc;pny do pobrama na strome 1nternetowej Prokuratury Okregowej
- w Warszawie https://www.gov.pl/web/po-warszawa.

Dokumenty ze wskazaniem sygnatury konkursu nalezy sklada¢ w Prokuraturze
Okregowej w Warszawie ul. Chocimska 28 lub przestaé droga pocztowa w terminie
do 27 lutego 2024 r. (decyduje data stempla pocztowego).

Informacje dodatkowe:

Korikurs sklada si¢ z trzech etapow
1) etapu pierwszego — selekcji wstepnej zgioszen kandydatéw pod katem spelienia wymogow

formalnych przystapienia do konkursu,
2) etapu drugiego — praktycznego sprawdzianu umiejetnosci z zakresu obstugi komputera oraz testu
" obejmujgcego 20 pytan jednokrotnego wyboru z ogdlnych zagadnien ustrojowych RP, ogbinych
zagadnien ustawy - prawo o prokuraturze oraz ustawy o pracownikach sadéw i prokuratury (test
trwa 30 min.), .




3) etapu trzeciego — rozmowy kwalifikacyjnej, podczas ktérej Komisja konkursowa w szczeg6lnosci
ocenia umiejetnosci kandydata dotyczace wykorzystania w praktyce jego wiedzy z zakresu
wykonywanych zadafi na stanowisku pracy, ktérego konkurs dotyczy.

Ogloszenia o kolejnych etapach konknrsa b(;dq zamieszczane wylacznie na stronie internetowej
Prokuratury Okregowej w Warszawie (kandydaci nie beda informowani indywidualnie),

»  Oferty, ktdre nie spetnig wymogéw formalnych, niekompletne oraz przesiane po terminie nie
beda brane pod uwage (decyduje data doreczenia lub data stempla pocztowego).
Oswiadczenia muszg byé podpisane wlasnorgeznie.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu konkursu zostang powiadomieni o terminie i
miejscu jego przeprowadzenia poprzez umieszczenie informacji na stronie internetowej
Prokuratury Okrggowej w Warszawie oraz w jej siedzibie na tablicy ogloszen, nie pézniej niz
na 7 dni przed terminem rozpoczecia kolejnego etapu konkursu. '

‘Osoboin, ktdre nie spelnig wymogéw formalnych nie zwracamy nadestanych dokumentow.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu — (22) 21 73 219 lub (22) 21
73225, o -

Zasady zatrudnienia:

Po przeprowadzeniu rekrutacji w drodze konkursu kandydatom wylonionym do zatrudnienia zostanie
przedstawiona propozycja nawigzania stosunku pracy na podstawie umowy o prace na czas okreslony.
W trakcie trwania tej umowy pracownik zatrudniony na stanowisku stazysty, zostanie skierowany do
odbycia zajeé. stazu urzedniczego.. Staz urzedniczy obejmuje zajecia teoretyczne, uwzgledniajace w
szczegblnosci organizacje i funkcjonowanie’ prokuratury, oraz zajecia praktyczne, umozliwiajgce
nabycie umiejetnosci zastosowania wiedzy teoretycznej w praktycznym dziataniu. Osoba odbywajaca
staz poznaje strukturg prokuratury, funkcjonowanie podstawowych komérek organizacyjnych oraz
podleglych jednostek organizacyjnych jak réwniez tryb zatatwiania spraw. ' .
Staz konczy sig komisyjnym egzaminem. Zaliczenie egzaminu oraz uzyskanie pozytywnej opinii oraz
oceny koficowej stazu stanowié bedzie podstawe'do zawarcia umowy o prace na czas nieokreslony na
stanowisku mlodszego referenta.

KLAUZULA INFORMACYJNA

W zwiazku z trescia art. 13 ust. 1§ ust. 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawic ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych), zwanego dalej
RODO, Prokuratura Okregowa w. Warszawie informuje, ze:© . -

I Administratorem, w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO, danych osobowych jest Prokuratura Okregowa w Warszawie z
siedzibg przy ul. Chocimskiej 28, (0-791 Warszawa tel, 22 217 31 20, email; biuro.podawcze.powaw(@prokuratura. gov.pl

2. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z kiérym mozna sie kontaktowaé w sprawach zwiazanych z ochrong
danych osobowych pod adresem email: iod.powawi@prokuratura.gov.pl lub pisemnic na adres siedziby administratora.

3. Dane osobowe przetwarzane s3 w celu realizacji zadanh administratora zwigzanych z naborem na wolne stanowisko,

4. Podstawg prawna przetwarzania danych stanowig przepisy art. 6 ust. 1 lit, ¢, art. 9 ust. 2 lit. b, art, 9 ust. 2 lit. £1 art. 10
RODO w zw. z przepisami ustawy z dnid 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, ustawy z dnia 28 stycznia 2016 r. ~ Prawo
0 prokuraturze, ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadéw i prokuratury oraz rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 3 marca 2017 r. w sprawie stanowisk i szezeg6lowych zasad wynagradzania urzednikéw i innych
pracownikéw sadow i prokuratury oraz odbywania stazu urzedniczego lub zgoda osoby, ktérej dane dotycza — art, 6 ust.
1-lit. a RODO, a w przypadku zawarcia w dokumentach danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO w zakresie
niewynikajgcym z przepiséw prawa - wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, o ktérej mowa w art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

5. Dane osobowe moga byé udostepniane podmiotom uprawnionym do ich otrzymywania na podstawie przepiséw prawa
lub umowy. _ .

6. Dane osobowe sg przechowywane przez okres nie dhuzszy niz jest to niezbgdne do realizacji celow, w kidrych s
ptzetwarzane, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

7. Osobie, ktérej dane sg przetwarzane przystuguje prawo:




1)
2)
3)
4)

5)
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dostepu do tredei swoich danych osobowych zqdama ich sprostowania lub usuniecia, na zasadach okreslonych
wart. 15— 17 RODO;

ograniczenia przetwarzania danych, w przypadkach okreglonych w art. 18 RODO;

przenoszenia danych, na zasadach okreslonych w art. 20 RODO tj. do otrzymania przez osobe, ktérej dane
dotycza od adminisiratora danych osobowych jej dotyczgcych, w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym
formacie nadajgeym si¢ do odezyty maszynowego;

cofnigeia zgody w dowolnym motnencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnigciem; :

whnigsienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, adres: ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa.

8. W celu skorzystania z praw, o ktérych mowa w pkt'7 ppkt 1 — 4 nalezy skontaktowaé si¢ z administratorem Iub
inspektorem ochrony danych, korzystajac ze wskazanych wyzej danych kontaktowych,
Podanie danych osobowych w zakresic wynikajgeym z art. 22' § 1i 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy -

9.

-wzw. z art. 2 oraz art. 4 ust. 4 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadéw i prokuratury, rozporzadzeniem

Ministra Sprawiedliwosci z dnia 3 marca 2017 r. w sprawie stanowisk i szczegétowych zasad wynagradzania urzednikéw
i innych pracownikéw sadow i prokuratury oraz odbywania stazu urzedniczego jest obowigzkowe, aby uczestniczyé w
naborze. Podanie danych w zakresie szérszym jest dobrowolne i wymaga wyrazenia zgody na ich przetwarzanie.




