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WARSZAWA - PR,
w Warszawie
ul. Brédnowska 13/15
03-439 Warszawa
Sygnatura keakursu: 3042-5.1111. 7 .2022

UKREGOWA
AGA

Konkurs na_stanowisko Kierownika Dzialu Administracyjno-Gospodarczego w_7
Wydziale Budzetowo-Administracyjnym Prokuratury Okregowej Warszawa — Praga w
Warszawie, ul. Brodnowska 13/15, 03-439 Warszawa.

Prokuratura Okr¢gowa Warszawa-Praga w Warszawie poszukuje kandydata na
stanowisko Kierownika dzialu Administracyjno-Gospodarczego w 7 Wydziale
Budzetowo-Administracyjnym Prokuratury Okregowej Warszawa — Praga w Warszawie
( 1 etat)

Rozpoczecie pracy: wrzesien / pazdziernik 2022 r.

Do giéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:

- nadzér nad przeptywem dokumentéw finansowych oraz sprawdzanie pod wzglgdem
merytorycznym ich poprawnosci,

- prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez Kierownika Jednostki;

- nadzér nad jakoscig $wiadczonych ustug przez firmy $wiadczace usiugi sprzatania,
ubezpieczenia, dostawy drukéw akcydensowych oraz Srodkéw czystosci;

- wspétpraca z odpowiednimi urzgdami administracji panstwowej,

- dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.

- wspélpraca z Komisjg Likwidacyjna Prokuratury Okregowej Warszawa-Praga w Warszawie
w zakresie likwidacji zbednych rzeczowych sktadnikéw majatku;

- opracowywanie planu potrzeb w zakresie wydatkéw na biezace potrzeby;

- przygotowywanie projektéw uregulowan wewngtrznych Prokuratury Okrggowej Warszawa
Praga w Warszawie dotyczacych zagadnien Dziatu;

- prowadzenie spraw zwigzanych z czynnosciami polegajacymi na utrzymywaniu czysto$ci w
Prokuraturze Okregowej Warszawa-Praga w Warszawie oraz podlegtych jednostkach;

- sporzgdzanie i biezgce aktualizowanie kart inwentarzowych w pomieszczeniach;

- sporzadzanie i biezgce aktualizowanie tabliczek imiennych pracownikéw;

- administrowanie parkingiem zlokalizowanym na dziedzificu Prokuratury Okrggowej
Warszawa Praga.

Przewidywana wysoko$¢ wynagrodzenia na wyzej wymienionym stanowisku — zgodnie z
trescig Rozporzgdzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 3 marca 2017r. w sprawie stanowisk i
szczegbtowych zasad wynagradzania urz¢dnikéw i innych pracownikéw sgdéw i prokuratury
oraz odbywania stazu urz¢dniczego /Dz.U. z 2017r., poz. 485 ze zm./

Wymagania warunkujace dopuszczenie do udzialu w konkursie:

Wymagania konieczne:

- wyksztalcenie wyzsze pierwszego stopnia,

minimum 5 lat doswiadczenia na stanowisku o podobnym zakresie zadan,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

- nieposzlakowana opinia,

niekaralno$¢ za przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe,

- przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postgpowanie o przestgpstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,




- umiejetno$¢ postugiwania sig¢ komputerem,

- samodzielno$¢ i odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania.

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku Kierownika dzialu Administracyjno-
Gospodarczego.

Wymagania pozgdane:

- doéwiadczenie w pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych,

- znajomo$¢ podstawowych aktéw prawnych: Ustawy Prawo o prokuraturze, Ustawy o
finansach publicznych, Ustawy o naruszeniu dyscypliny finansow publicznych,

wyksztatcenie I lub II stopnia zwigzane z zarzadzaniem,

samodzielnosé, obowiazkowos¢, kreatywnosé 1 komunikatywnose,

zdolnosci analityczne,

umiejetno$é planowania i organizowania pracy wiasnej;

- odpornos$¢ na stres;

- odpowiedni poziomu wiedzy ogélne;j i kultury osobiste;.

Stosownie do art. 2 pkt.7 ustawy z dnia 18 grudnia 1998r. o pracownikach sad6w i prokuratury
( Dz. U. z 2018r., poz. 577 j.t. ) urzgdnikiem moze zosta¢ osoba, ktéra odbyta staz urzgdniczy
w sadzie lub w prokuraturze, co oznacza konieczno$¢ odbycia w ramach przedmiotowego
zatrudnienia stazu urzedniczego na zasadach wynikajacych z przywolanej ustawy przez
kandydata nie spetniajacego tego warunku chyba, ze Prokurator Okregowy zwolni go z tego
obowiazku. Na podstawie art. 3 ust.3 w/w ustawy od odbycia stazu urzedniczego zwolnione
sa osoby, ktére ukonczyty aplikacj¢ sgdziowska lub prokuratorska.

Zainteresowane osoby winny zlozy¢ wymagane dokumenty bezposrednio w siedzibie
Prokuratury Okregowej Warszawa-Praga w Warszawie, ul. Brédnowska 13/ 15 lub przestac
droga pocztowa, ze wskazaniem sygnatury konkursu podanej w ogloszeniu o konkursie,
w terminie do dnia 02 wrzesnia 2022r., w postaci:

- zyciorysu i listu motywacyjnego,
- kopii dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
- kopii dokumentéw potwierdzajacych przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
- o§wiadczen:
- o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
- o niekaralnosci za przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe,
- iz nie jest prowadzone p-ko kandydatowi postgpowanie przygotowawcze lub sadowe o
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
- o umiejetnosdci postugiwania si¢ komputerem,
- kopii dokumentéw potwierdzajacych spetnianie warunku do$wiadczenia na stanowisku o
podobnym zakresie zadan.

(Wzory o$wiadczen dostepne na stronie Prokuratury Okrggowej Warszawa-Praga w
Warszawie, adres https://www.gov.pl/web/po-warszawa-praga/biezace-oferty-pracy, w
zaktadce ,,Aktualnos$ci’/Oferty pracy”/ ,,biezace oferty pracy” pod ogloszeniem.)

a nadto:
dodatkowych dokumentéw lub o$wiadczen, w tym dotyczgcych:
- dodatkowych kwalifikacji i osiagnie¢ ( kursy, szkolenia).



W przypadku przestania dokumentéw droga pocztowa, za date ich zlozenia uwaza si¢ datg
stempla pocztowego. Oferty ztozone po terminie okre§lonym w ogloszeniu o konkursie nie
beda rozpatrywane. ’

Kandydaci proszeni s3 o podanie w li§cie motywacyjnym numeru telefonu kontaktowego.

Informacje dodatkowe:
Konkurs na stanowisko Kierownika dziatu Administracyjno-Gospodarczego skiada si¢ z trzech
etapOw:
1) etapu pierwszego - selekcji wstepnej zgloszen kandydatéw pod katem spelnienia
wymog6w formalnych przystapienia do konkursu,

2) etapu drugiego majacego na celu sprawdzenie wiedzy, w formie pisemnego testu z
zakresu znajomo$ci przepiséw prawa budowlanego, finansach publicznych,
zamo6wieniach publicznych i dyscyplinie finanséw publicznych,

3) etapu trzeciego - rozmowy kwalifikacyjnej, ktérej przedmiotem bedzie ocena
umiejetnosci kandydata dotyczacych wykorzystania w praktyce jego wiedzy z zakresu
zadan wykonywanych na stanowisku pracy, ktérego konkurs dotyczy oraz znajomosci
przepiséw regulujacych ustréj i organizacje prokuratury.

Lista kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu ze wskazaniem miejsca, daty
i godziny jego rozpoczecia zostanie zamieszczona na stronie internetowej Prokuratury
Okregowej Warszawa — Praga w Warszawie oraz w jej siedzibie na tablicy ogloszen, nie
p6zniej niz na 7 dni przed terminem rozpoczgcia drugiego etapu konkursu.

Pisemny test sprawdzajacy wiedze trwa 40 minut i sklada si¢ z 30 pytah testowych
jednokrotnego wyboru i zadafi. Maksymalna liczba punktéw za w/w test wynosi 30. Do
rozmowy kwalifikacyjnej zostang dopuszczeni kandydaci, ktérzy uzyskajg co najmniej 20
punktéw z testu sprawdzajacego wiedzg. Uzyskanie w/w wymaganej liczby punktéw jest
jedynie warunkiem kwalifikujacym do trzeciego etapu konkursu.

Lista kandydatéw dopuszczonych do etapu trzeciego sporzadzona przez Komisjg
kwalifikacyjng zostanie zamieszczona na stronie internetowej Prokuratury Okrggowej
Warszawa - Praga w Warszawie oraz na tablicy ogloszen w jej siedzibie ze wskazaniem
miejsca, daty i godziny rozpoczecia trzeciego etapu konkursu nie pézniej niz na 7 dni przed
terminem rozpoczgcia trzeciego etapu konkursu.

Do sktadania dokumentéw zache¢camy takze osoby niepelnosprawne.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu - (22) 51 14 730.

KLAUZULA INFORMACYJNA
W zwiazku 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 przeptywu takich danych oraz




uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dale;j

RODO, Prokuratura Okregowa Warszawa-Praga w Warszawie informuje, ze:

1.

Administratorem, w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO, danych osobowych jest Prokuratura Okregowa
Warszawa-Praga z siedzibg przy ul. Brédnowskiej 13/15, w Warszawie, tel. 22- 51 14 700, 22- 51
14 888, e- mail. biuro.podawcze.powpg @prokuratura.gov.pl

Inspektorem ochrony danych  jest = Magdalena Zaurska-Marchewka, e- mail

iod.powpg @prokuratura.gov.pl

Dane osobowe przetwarzane sg w celu realizacji zadan administratora zwigzanych z naborem na

wolne stanowisko.

Podstawe prawng przetwarzania danych stanowig przepisy art. 6 ust. 1 lit. c, art. 9 ust. 2 lit. 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 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych, ustawy z dnia 28 stycznia
2016 r. — Prawo o 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 szczegétowych zasad wynagradzania urzednikéw iinnych pracownikéw sadéw i
prokuratury oraz odbywania stazu urz¢dniczego lub zgoda osoby, ktérej dane dotycza — art. 6 ust. 1
lit. aRODO, a w przypadku zawarcia w dokumentach danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
w zakresie niewynikajacym z przepis6w prawa — wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, o ktérej
mowa w art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Dane osobowe moga by¢ udostepniane podmiotom uprawnionym do ich otrzymywania na
podstawie przepis6w prawa lub umowy.

Dane osobowe sg przechowywane przez okres nie dtuzszy niz jest to niezbgdne do realizacji

celéw, w ktérych sg przetwarzane, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami

prawa.

Osobie, ktérej dane sa przetwarzane przystuguje prawo:

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

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

3) przenoszenia danych, na zasadach okres$lonych w art. 20 RODO tj. do otrzymania przez
osobg, ktérej dane dotycza od administratora danych osobowych jej dotyczacych, w
ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie nadajacym si¢ do odczytu
Maszynowego;

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

5) whniesienia 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 skontaktowa¢ sig
z administratorem lub inspektorem ochrony danych, korzystajac ze wskazanych wyzej danych

kontaktowych.

9. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' § 1 i 4 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy w zw. z art. 3 ustawy z dnia 16 wrze$nia 1982 r.
o pracownikach urzed6w panistwowych, rozporzadzeniem Ministra Sprawiedliwosci z dnia
3 marca 2017 r. w sprawie stanowisk i szczegétowych zasad wynagradzania urz¢dnikéw
iinnych pracownikéw sadéw i prokuratury oraz odbywania stazu urzgdniczego jest
obowigzkowe, podanie danych w zakresie szerszym jest dobrowolne i wymaga wyrazenia

zgody na ich przetwarzanie.




..................................................

(migjscowosé i data)

...................................................

(sygnatura konkursu)

OSWIADCZENIE

o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna

Oswiadczam, ze zapoznalam/zapoznatem* si¢ z wszystkimi informacjami, o ktérych
mowa w art. 13 ust. 1 i ust. 2 RODO! w zwigzku z przetwarzaniem moich danych
osobowych przez Prokurature Okregowa Warszawa-Praga z siedzibg przy ul.
Brodnowskiej 13/15, w Warszawie, tel. 22- 51 14 700, 22- 51 14 888, e- mail.

biuro.nodawcze.powpq(a:-prokuratura.gov.nl w celu i zakresie niezbednym do

przeprowadzenia konkursu.

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*) niepotrzebne skreslié

" rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwictnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b 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) (Dz. Urz. UE L 119
z04.05.2016, str. 1)




(miejscowosé i data)

(sygnatura konkursu)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/podpisany* oswiadczam, ze:
— posiadam petng zdolno§¢ do czynnosci prawnych;
— nie bylam/em* karana/y* za przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe;
— nie jest prowadzone przeciwko mnie postepowanie o przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe.

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*) niepotrzebne skresli¢




...................................................

(miejscowosé i data)

...................................................

(sygnatura konkursu)

OSWIADCZENIE

o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgodg na przetwarzanie przez Prokurature Okrggowa Warszawa-Praga z
siedzibg przy ul. Brodnowskiej 13/15, w Warszawie, tel. 22- 51 14 700, 22- 51 14 888,

e- mail. biuro.podawcze.powpg@prokuratura.gov.pl moich danych osobowych, innych

niz okreslone w przepisach prawa, w tym danych osobowych, o ktorych mowa w art. 9
ust. 1 RODO' zawartych w przekazanych z mojej inicjatywy dokumentach, w celu i

zakresie niezbednym do przeprowadzenia konkursu.

...................................................

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

' rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawic ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119
z04.05.2016, str. 1)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMiona) 1 NAZWISKO' ........cceveveieiieriiitititieeeee et s s eeteneeessesaseeseseeesesesensesesessasassaaes

2. DAtAUTOAZENIAL ..o oo e e e e e e s e oot s s e ae et e e e sere s

..............................................................................................................

(telefon)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezb¢dne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na

okre$lonym stanowisku)?

................................................................................................................

(nazwa szkoty i rok jej ukonczenia)
(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbe¢dne do wykonywania pracy okres$lonego rodzaju

lub na okre$lonym stanowisku)?

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy

okreslonego rodzaju lub na okre§lonym stanowisku)?
(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe (jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepiséw
szczegoblnych):?
— oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;
— os$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwo Iub przestepstwo skarbowe;
— o$wiadczenie, iz przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postgpowanie

0 przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe.

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Podstawa prawna:

Vart. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy

2art. 22' § 112 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy w zw. z art. 14 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadéw i prokuratury w zw. z rozporzadzeniem Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia
3 marca 2017 t. w sprawie stanowisk i szczegélowych zasad wynagradzania urzednikéw i innych pracownikow
s3déw i prokuratury oraz odbywania stazu urz¢dniczego

3 art, 22! § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy w zw. z art. 2 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 1.

o pracownikach sadow i prokuratury




