Prokuratura Okr¢gowa Warszawa, dnia A’g marca 2024 r.
w Warszawie

Ogloszenie o konkursie na stanowisko urzednicze
Sygnatura konkursu 3041-5.1111. 3 2024

Prokurator Okrgegowy w Warszawie ogtasza konkurs na stanowisko specjalisty do
spraw plac z obowigzkiem odbycia stazu urzedniczego.

Wymiar etatu — 1 etat

Miejsce wykonywania pracy: Prokuratura Okr¢gowa w Warszawie, 00-791 Warszawa,
ul. Chocimska 28

Zakres zadan wykonywanych na docelowym stanowisku pracy:

1. Prowadzenie kartotek wynagrodzen i kart chorobowo-zasitkowych urzednikéw, asystentow
prokuratora, innych pracownikéw, prokuratorow, asesoréw, prokuratoré6w w stanie spoczynku.

2. Sporzadzanie list plac i zasitkow.

3. Naliczanie nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych i ekwiwalentéw urlopowych oraz
dodatkowego wynagrodzenia rocznego.

4. Ewidencja i dokonywanie potracen na listach ptac.

5. Obstuga systemu Platnik w zakresie rejestracji i wyrejestrowania pracownikow oraz deklaracji
ZUS.

6. Sporzadzanie informacji rocznej PIT-11 dla zatrudnionych.

Przewidywana wysokos$¢ wynagrodzenia — zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Sprawiedliwosci z dnia
3 marca 2017 roku w sprawie stanowisk i szczegdétowych zasad wynagradzania urzednikéw i innych
pracownikéw sadéw i prokuratury oraz odbywania stazu urzedniczego (Dz.U. z 2023 r. poz. 2016).

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

a) niezbedne:
1. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych zwiazanych z wykonywaniem zadan w stuzbach
finansowo-ksiggowych o podobnym zakresie zadan;
2. Nieposzlakowana opinia;
3. Niekaralno$¢ za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe;
4. Przeciwko kandydatowi nie moze sig¢ réwniez toczy¢ postepowanie o przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;
5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku i pracg przy komputerze powyzej 4
godzin dziennie;
Wyksztalcenie wyzsze pierwszego stopnia (preferowane wyksztatcenie ekonomiczne),
Umiejgtnos¢ sprawnego postugiwania si¢ komputerem z uwzglednieniem programu Excel;
Rzetelnos¢, doktadnos¢, samodzielnosé i odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania;
Znajomo$¢ aktow prawnych: ustawy Prawo o prokuraturze, ustawy o pracownikach sadow i
prokuratury, ustawy o §wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa, ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz aktéw wykonawczych.
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b) dodatkowe:

Znajomos¢ programu Albit;

Zdolnosci analityczne;

Umiejetnosé pracy w zespole;

Umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wiasnej;
Wysoki poziom wiedzy ogolnej i kultury osobiste;j;
Dyspozycyjnosé, obowiazkowos¢ i komunikatywnos¢.
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Dokumenty wymagane od kandydata:

1. Zyciorys i list motywacyjny (ze wskazaniem sygnatury konkursu podanej w ogloszeniu o
konkursie);

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzdr kwestionariusza
osobowego znajduje si¢ w zatgczniku do ogloszenia)

3. Oéswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i praw publicznych oraz
posiadaniu obywatelstwa polskiego (wzér oswiadczenia znajduje si¢ w zalaczniku do
ogloszenia);

4. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe (wzor
o$wiadczenia znajduje si¢ w zalaczniku do ogloszenia);

5. Oswiadczenie kandydata, ze nie jest prowadzone przeciwko niemu postgpowanie o
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe (wzér o$§wiadczenia
znajduje si¢ w zataczniku do ogloszenia);

6. Kopie dokumentdéw ($wiadectw pracy, zaswiadczen) dotyczacych posiadanego doswiadczenia
zawodowego;

7. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie;

8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (wzdr o$wiadczenia
znajduje si¢ w zalaczniku do ogloszenia);

Wzory oswiadczen dostepne do pobrania na stronie internetowej Prokuratury Okrggowej w Warszawie
https://www.gov.pl/web/po-warszawa.

Dokumenty ze wskazaniem sygnatury konkursu nalezy sktada¢ w Prokuraturze Okregowej w
Warszawie ul. Chocimska 28 lub przestaé drogg pocztowa w_terminie do 2 kwietnia 2024 r.
(decyduje data stempla pocztowego).

Informacje dodatkowe:

Konkurs sklada si¢ z trzech etapow:

1) etapu pierwszego — selekcji wstepnej zgloszen kandydatéw pod katem spelnienia wymogdw
formalnych przystgpienia do konkursu,

2) etapu drugiego — polegajacego na przeprowadzeniu testu obejmujacego 20 pytan jednokrotnego
wyboru z zakresu znajomosci aktow prawnych: ustawy Prawo o prokuraturze, ustawy o pracownikach
sadow i prokuratury, ustawy o §wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
1 macierzynstwa, ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych oraz aktéw wykonawczych (test trwa 30 min.).

3) etapu trzeciego — rozmowy kwalifikacyjnej, podczas ktorej Komisja konkursowa w szczegdlnosci
ocenia umiejgtnosci kandydata dotyczace wykorzystania w praktyce jego wiedzy z zakresu
wykonywanych zadan na stanowisku pracy, ktérego konkurs dotyczy.

* Ogloszenia o kolejnych etapach konkursu beda zamieszczane wylacznie na stronie internetowe;j
Prokuratury Okregowej w Warszawie (kandydaci nie beda informowani indywidualnie).

» Oferty, ktore nie spelnia wymogéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda
brane pod uwage (decyduje data dorgczenia lub data stempla pocztowego).

*» Oswiadczenia musza by¢ podpisane wiasnorgcznie.



* Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu konkursu zostang powiadomieni o terminie i miejscu
Jego przeprowadzenia poprzez umieszczenie informacji na stronie internetowej Prokuratury Okregowe;j
w Warszawie oraz w jej siedzibie na tablicy ogloszefi, nie pdzniej niz na 7 dni przed terminem
rozpoczgcia kolejnego etapu konkursu. ‘

* Osobom, ktore nie spetnia wymogdw formalnych nie zwracamy nadestanych dokumentdw.

* Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu — (22) 21 73 219 lub (22) 21 73 225.

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 zaje¢ stazu urzedniczego. Staz urzedniczy obejmuje zajecia teoretyczne, uwzgledniajgce w
szczegoOlnosci organizacje i funkcjonowanie prokuratury, oraz zajecia praktyczne, umozliwiajace
nabycie umieje¢tnosci zastosowania wiedzy teoretycznej w praktycznym dziataniu. Osoba odbywajgca
staz poznaje struktur¢ prokuratury, funkcjonowanie podstawowych komérek organizacyjnych oraz
podleglych jednostek organizacyjnych jak réwniez tryb zatatwiania spraw.

Staz konczy si¢ komisyjnym egzaminem. Zaliczenie egzaminu oraz uzyskanie pozytywnej opinii oraz
oceny koficowej stazu stanowi¢ bedzie podstawe do zawarcia umowy o pracg na czas nieokreslony na
stanowisku ksiggowego. :

KLAUZULA INFORMACYJNA

W zwigzku z trescig art. 13 ust. 1 i ust. 2 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 przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej RODO, Prokuratura Okrggowa
w Warszawie informuje, ze:

1. Administratorem, w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO, danych osobowych jest Prokuratura Okregowa
w Warszawie z siedziba przy ul. Chocimskiej 28, 00-791 Warszawa tel. 22 217 31 20, e mail:
biuro.podawcze. powaw(@prokuratura.gov.pl

2. Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktérym mozna si¢ kontaktowaé w sprawach
zwigzanych z ochrong danych osobowych pod adresem email: iod.powaw@prokuratura.gov.pl lub
pisemnie na adres siedziby administratora.

3. Dane osobowe przetwarzane sag w celu realizacji zadan administratora zwigzanych z naborem na
wolne stanowisko.

4. Podstawe prawng przetwarzania danych stanowia przepisy art. 6 ust. 1 lit. ¢, art. 9 ust. 2 [it. b, art. 9
ust. 2 lit. f'i art. 10 RODO w zw. z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, ustawy
z dnia 28 stycznia 2016 r. — Prawo o prokuraturze, ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach
sadow i prokuratury oraz rozporzadzenia 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 urzgdniczego lub zgoda osoby, ktdrej dane dotyczg — 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 niewynikajacym z przepisow prawa — wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, o ktérej mowa w
art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

5. Dane osobowe mogg by¢ udostepniane podmiotom uprawnionym do ich otrzymywania na podstawie
przepisoéw prawa lub umowy.

6. Dane osobowe sg przechowywane przez okres nie dluzszy niz jest to niezbedne do realizacji celow,
w ktorych sg przetwarzane, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

7. Osobie, ktérej dane sg przetwarzane przyshuguje prawo:

1) dostepu do tresci swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania lub usuniecia, na zasadach
okreslonych w art. 15 — 17 RODO;

2) ograniczenia przetwarzania danych, w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO;

3) przenoszenia danych, na zasadach okreslonych w art. 20 RODO tj. do otrzymania przez osobe, ktorej
dane dotyczg od administratora danych osobowych jej dotyczacych, w ustrukturyzowanym,
powszechnie uzywanym formacie nadajacym si¢ do odczytu maszynowego;




4) cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

5) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu 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 lub inspektorem ochrony danych, korzystajac ze wskazanych wyzej danych
kontaktowych.

9. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1 i 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. — Kodeks pracy w zw. z art. 2 oraz art. 4 ust. 4 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach
sadow i prokuratury, rozporzadzeniem Ministra Sprawiedliwosci z dnia 3 marca 2017 r. w sprawie
stanowisk i szczegolowych zasad wynagradzania urzednikéw i innych pracownikow sgdow i
prokuratury oraz odbywania stazu urzedniczego jest obowigzkowe, aby uczestniczy¢ w naborze.
Podanie danych w zakresie szerszym jest dobrowolne i wymaga wyrazenia zgody na ich przetwarzanie.




