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PRoKURATURA oKRĘGoWA

WARSZAWA - PRAGA W
WARSZAWIE

ul. Bródnowska 13/15

03-439 WARSZAWA

Warszawa, dnia 29 grudnia?}Z3r

Svsnatura konkursu: 3042-5.1,112.2 .2023

Prokurator okręgowy warszawa_Praga w Warszawie inf,ormuje o możliwości
zatrudnienia pracownika na stanowisko sekretarka/sekretarz w Prokur^turz,e
Rejonowej Warszawa-Praga Południe w Warszawie.

Ilość etatów: 1

Miejsce pracy: Prokuratura R.ejonowa Warszawa- Praga Południe w Warszawie,
ul. Kamienna 14

Wynagrodzenie z przewidywana wysokość wynagrodzenia zasadniczego na
stanowisku sekretarka/sekretarz - zgodnie Z Rozporządzeniem Ministra
Sprawiedliwości z dnia 3 marca 2017 roku w sprawie stanowisk i szczegółowych
zasad wynagradzania urzędników i innych pracowników sądów i prokuratlty oraz
odbywania stażuurzędniczego ( Dz. L]. z2023 poz. 2016 tj.)_ 4.242 złoĘch brutto.

Zakres zadań wykonywanych na w/w stanowisku:

1. R.ejestrowanie wpływającej i wysyłanej korespondencji,
2. P rzekazywanie korespondencj i na poszcze gólne komórki or ganizacy jne,
3. Sporządzanie ksęrokopii dokumentów' kart przeglądowych i numerowanie akt

spraw,
4. Pomoc przy porządkowaniu materiałów archiwalnych,
5. Przygotowywanie dokumentów w sprawie do skanowania poprzęz

uporządkowanię materiałów do digitali zacji,
6. Realizacja obowiązków operatora skanowania i osoby opisującej wsad poprzez

bieŻące i w trybie kontynuacj i digita|izowanie akt spaw Z zakresu zadatl
ustawowych prokur atora, w szczególności :

o skanowanie dokumentów papierowych z akt sprawy lub importowanie
obrazów dokumentów z dysków komputerowych udostępnionych przez
pracowników merytorycznych sekretariatu' a w razie potrzeby, tworzenie
projektu zmian oraz skanowanie dokumentów 

'o kontrolowanie jakości utworzonych wsadów z zeskanowanych dokumentów
papierowych lub importowanych obrazów dokumentów Z dysków
komputerowych poprzez ich podgląd i ewentualną korektę wprowadzonych
do lokalnej pamięci komputerów obrazów,



o kontrolowanie jakości skanów dokumentów na etapie opisywania,
o potwierdzenie digitalizacji akt poprzez odctśnięcie stempla na pierwszej

stronie okładki zdigitalizowanego tomu .

1. Wykonywanie innych czynności zleconych przęz Prokuratora Rejonowego
Warszawa-Praga Południe w Warszawie i jego Zastępcow oraz Kierownika
Sekretariatu i jego Zastępcy '

Wymagania konieczne:

o obywatelstwopolskie,

" ukonczone osiemnaście lat Życia,
o pełna zdolnośÓ do czynnoŚci prawnych oraz korzystanie z pełni praw

publicznych,
o niesł-azitelni charakter,
c rvykształcenieśrednie,
o stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na tym stanowisku, w Ęm

pozwaląący na pracę przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie,
. znajomość techniki pracy biurowej, w tym umiejętność posługiwania się

sprzętem komputerowym.

Wymagania pożądane:

umiejętność pracy w zespole,
umiejętność planowania i organizacji pracy własnej,
odporność na stres,
dyspozycyjność, samodzielność i obowiązkowośó,
wysoki poziom wiedzy ogólnej i kultury osobistej.

Wymagane dokumenty i oŚwiadczenia:

o list motywacyjny ( ze wskazaniem sygnatury ogłoszenia) oraz informacje, o
których mowa w art. 22Is I ustawy z dnia 26 częrwca I974r. Kodeksu pracy'
tj. imię ( imiona) i nazwisko, datę urodzenia, dane kontaktowe ( wskazane
przez osobę ubiegającą się o zatrudnienie), wykształcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

. kopia dokumentów potwier dzający ch wykształcenie,
o oświadczęnie o pełnej zdolności prawnej otaz korzystaniu z pełni praw

publicznych,
o oŚwiadczenię o posiadaniu obywatęlstwa polskiego
. kopia dokumentu lub oświadczenie potwierdzające umiejętnośó posfugiwania

się komputerem'
o oświadczetlę o wyraŻeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celów rekrutacji,

a

a
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oŚwiadczenie kandyd ata doty czące ochrony danych osobowych'

OŚwiadczenia do pobrania na stronie http://vrww.gov.pl/web/po-warszawa-
praga w zakładce ,oAktualności'u>oferty pracy'' pod ogłoszeniem.

Dokumenty naleŻy składać W terminie do dnia 1,9 stvcznia 2024 roku
bezpośrednio w siedzibie Prokuratury okręgowej Warszawa -Pragaw Warszawie ul.
Bródnowska I3lI5 (w zamkniętej kopercie) lub przesłac drogą pocztową z
zaznaczeniem sygnatury konkursu. Kandydaci proszeni są o podanie w liście
motywacyjnym danych do kontaktu.
W przypadku przesłania dokumentów drogą pocztową, za datę ich złoŻenia uwaŻa się
datę stempla pocztowego. oświ adczenia muszą być podpisanę własnoręcznie

Kandydaci, ktorzy spełnią wymagania formalne zostaną zakwalifikowani do
kolejnego etapu naboru polegającego na rozmowie kwalifikacyjnej. Komunikat o
terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zostanie
opublikowany poprzęz umieszczenie informacji na stronie internetowej Prokuratury
okręgowej Warszawa - Praga w Warszawie oraz w jej siedzibie na tablicy
ogłoszeń, nie póŹniej niŻna7 dniprzedterminem jego rozpoczęcia.

oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczonę. Nie Zwracamy złożonych
dokumentów.

Do dokumentów my także osobv Drawne.

Dodatkowe informacj e moŻna uzyskać pod numerem telefonu (22) 5I 14 89]

OferĘ złożone po terminie nie będą rozpatrywane.

Klauzula informacyjna :

W rwiązku z treŚcią art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (t]E) 20161679 z dnia27 kwietnia2016 r. w Sprawie ochrony osób fizycznych
w związku zprzetwatzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu
takich danych orazuchylenia dyrektywy 95l46lwB (ogólne rozporządzenie o ochronie
danych), Zwanęgo dalej RoDo, Prokuratura okręgowa Warszawa-Praga w
Warszawie informuj e, Że;
1. Administratorem, w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO, danych osobowych jest

Prokuratura okręgowa Warszawa-Praga z siedzibąprzy u|. Bródnowskiej 13lI5, w
warszawie, tel. 22- 51 14 700, 22- 51 14 o.i8, e- mail.
biuro.podawcze.powpg@prokuratura. gov.pl

2- Inspektorem ochrony danych jest Magdalena Zaurska-Marchewka, e- rnail
iod.powpg@prokuratura. gov.pl

3. Dane osobowe przetwarzane są w cęlu rea|izacji zadan administratorazwiązanych
z naborem na wolne stanowisko.

4' Podstawę prawną przetwarzania danych stanowią przepisy art.6 ust. 1 lit. c, art.9
ust.2lit. b, aft.9 ust.2lit. f i art. 10 RODO w zw.zprzepisami ustawy zdnia}l

a
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czerwca 1974r. - Kodeks pracy, ustawy z dnia28 stycznia2016 r. - Prawo o
prokuraturze, ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sądów i
prokuratury oraz rozporządzenia Ministra Sprawiedliwości z dnia 3 marca 2017 r.
w sprawie stanowisk i szczegołowych zasad wynagradzania urzędników i innych
pracowników sądów i prokuratury otaz odbywania stażu urzędniczeeo lub zgoda
osoby' której dane dotyczą - art.6 ust. 1 lit. a RoDo, aw przypadku zawarcia w
dokumentach danych, o których mowa w art. 9 ust. 1 RoDo w zakresie
niewynikającym z przepisow prawa - wytażna zgoda na ich przetwarzanie,
o której mowa w art. 9 ust. 2 |it. a RoDo.

5. Dane osobowe mogą być udostępniane podmiotom uprawnionym do ich
otrzymYwania n: podstawie przepisów prawa lub umowy.

6. Dane osobowe są przechowywane przez okres nie dfuzszy niż jest to niezbędne do
realizacji celów, w których są przetwarzanę, zgodnie z obowiązującymi w tym
zakresie przepisami prawa.

1. osobie, której dane są ptzetwarzane przysługuje prawo:
1) dostępu do treści swoich danych osobowych, żądania ich sprostowania lub

usunięcia, na zasadach okreŚlonych w art. 15 - 17 RoDo;
2) ograniczęnia przetwarzania danych, w przypadkach określonych w art' 18

RODO;
3) przenoszenia danych, na zasadach określonych w art. 20 RoDo tj. do

otrzymania przez osobę, której dane dotyczą od administratora danych
osobowych jej dotyczących, w ustrukturyzowanym' powszechnie
uzywanym formacie nadającym się do odczytu maszynowego;

4) cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność
z ptawem przetwaruania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnięciem;

5) wniesienia skargi do Prezęsa Urzędu ochrony Danych osobowych,
adres: ul. Stawki 2,00 - 193 Warszawa.

8. W celu Skorzi-':jania z praw' o których mowa w pkt 7 ppkł I - 4 należy
skontaktować się z administratorem lub inspektoręm ochrony danych, korzystając
ze wskazanych wyżej danych kontaktowych.

9. Podanie danych osobowych w zakresie wynikającym z art. 22| s 1 i 4 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy w zw. z art.2 ustawy z dnia l8 grudnia
1998 r. o pracownikach sądów i prokuratury, rozporządzeniem Ministra
Sprawiedliwości zdnia 3 marca 2017 r. w sprawie stanowisk i szczegółowych
zasad wynagradzania urzędników i innych pracowników sądów i prokuratury otaz
odbywania stazu urzędniczego jest obowiązkowe, podanie danych w zakresie
Szerszym jest dobrowolne i wymaga wyraŻenia zgody na ich ptzetwarzanie.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA osoBY UBIEGAJĄCBJ SIĘ o ZATRUDNIENIE

1. Imię (imiona) i nazwiskol

2. Data urodzenial ...............

3. Dane kontaktowe (wskazane przez osobę ubiegającą się o zatrudnienie)l

(adres zamieszkania)

(adres poczty elektronicznej)

(telefon)

4 . Wykształcenie (gdy j est ono niezbędne do wykonywania pracy określoneg o rodzaju lub na

określonym stanowisku)2

(nazwa szkoly i rok jej ukończenia)

(zawod, specjalność' Stopień naukowy, Ętuł zawodowy, tytuł naukowy)

5' Kwalifikacje zawodowe (gdy są one niezbędne do wykonywania ptacy określonego rodzaju

lub na określonym stanowisku)2

(kursy' studia podyplomowe lub inne formy uzupełnienia wiedzy lub umiejętnoŚci)

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

określonego rodzaju lub na określonym stanowisku)z

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe fiezeli prawo lub obowiązek ich podania wynika z przepisow

szczegóInych)3

oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu

z pełni praw publicznych.

(miejscowość i data) (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)



Podstawa prawna:
I art' Ż2| $ l ustawy z dnia26 częrwca I914 r' - Kodeks pracy

2art.Ż2|$li2ustawyzdnia26Częrwca1914r.-Kodekspracywzw.zafi.i4ust. 1pkt1ustawyzdnia

l8 grucinia l998 r. o pracownikach sądów i prokuratury w zw' Zrozporządzenięm Ministra Sprawiedliwości z dnia

3 marca 2017 r. w sprawie stanowisk iszczegółowych zasad wynagradzania urzędników iinnych pracowników

sądów i prokuratury oraz odbywania stazu urzędniczego

3 art.Ż2| $ 4 ustawy zdniaŻ6 Częrwca1914r. - Kodeks pracy w Zw.zaft.3 ustawy z dnia 16 wrzeŚnia 1982r.

o pracownikach urzędów państwowych



(miejscowość idata)

(imię inazwisko)

(sygnatura naboru)

oŚwrłoCZENIE

I a niŻej po dp i s analp odp i sany * o świadczam, Że :

posiadam obywatelstwo polskie;

posiadam pełną zdolność do czynności prawnych oraz korzystam z pełni praw

publicznych.

(podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)

x) niepotrzebne skreślió



(miejscowośc idata)

(imię inazwisko)

(sygnatura naboru)

OSWIADCZENIE

o zapozn^niu się zklauzu|ą informacyjną

oświadczam, że zapoznałan/zapoznałem* się z wszystkimi informacjami, o których

mowa w art. 13 ust. 1 i ust. 2 RoDo' w związku z przetwatzanięm moich danych

osobowychprzezProkuraturę okręgową Warszawa-Pragaw Warszawię zsiedzibąprzy

ul. Bródnowskiej I3lI5, w Warszawię, tel. Ż2- 5I I4]0o, Ż2- 51 14 888, e- mail.

hirr*. noclawcŻe.oowl] saa nłokuranfa. słlv.nl W celu i zakresie niezbędnym do

przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko

(podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)

x) niepotrzebne skreśliÓ

I rozporządzenie Par{amentu Europejskiego i Rady (UE) Ż016/679 z dnia2'7 kwietnia2016 r. w sprawie ochrony
osób ftzycznych w związku Zprzetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/wE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) (Dz.IJrz. UE L 1l9
204.05.2016, str. 1)



(miejscowość idata)

(imię i nazwisko)

(sygnatura naboru)

OSWIADCZENIE

o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

WyraŻam Zgodę na ptzetwarzanie przez okręgową Warszawa-Praga w Warszawie z

siedzibą przy Ul. Bródnowskiej l3l1 5, w Wars zawie, tęl. 22- 5I L4 ]00, 22- 5 1 14 888'

e- mail. biułąpcctaweze.pol'ps($p p1 moich danych osobowych, innych

niz określone w przepisach prawa, w tym danych osobowych, o których mowa w art.9

ust. 1 RODOI zawartych w przekazanych z mojej inicjatywy dokumentach, w celu i

zakresie niezbędnym do przeprowadzenianaboru na wolne stanowisko.

(podpis osoby ubiegającej się o zatrudnięnię)

I rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161619 z dnia2J kwtętniaŻ016 r. w sprawie ochrony
osób ftzycznych w związktl zprzetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95l46lwE (ogólne rozporządzenię o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L l19
z04.05.Ż016, str' l)


