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PROKURATURA OKREGOWA Warszawa, dnia 29 grudnia 2023r,
WARSZAWA — PRAGA W
WARSZAWIE

ul. Brédnowska 13/15
03-439 WARSZAWA

Sygnatura konkursu: 3042-5.1112.2 .2023

Prokurator Okr¢gowy Warszawa-Praga w Warszawie informuje o mozliwosci
zatrudnienia pracownika na stanowisko sekretarka/sekretarz w Prokuraturze
Rejonowej Warszawa-Praga Poludnie w Warszawie.

Tlos¢ etatow: 1

Miejsce pracy: Prokuratura Rejonowa Warszawa- Praga Potudnie w Warszawie,
ul. Kamienna 14.

Wynagrodzenie : przewidywana wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego na
stanowisku  sekretarka/sekretarz - zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 3 marca 2017 roku w sprawie stanowisk i szczegotowych
zasad wynagradzania urzednikow i innych pracownikow sadoéw i prokuratury oraz
odbywania stazu urzedniczego ( Dz. U. z 2023 poz. 2016 t.j.)- 4.242 zlotych brutto.

Zakres zadan wykonywanych na w/w stanowisku:

1. Rejestrowanie wptywajacej i wysytanej korespondencji,

2. Przekazywanie korespondencji na poszczeg6lne komérki organizacyijne,

3. Sporzadzanie kserokopii dokumentéw, kart przegladowych i numerowanie akt
spraw,

4. Pomoc przy porzadkowaniu materiatow archiwalnych,

5. Przygotowywanie  dokumentéow w  sprawie do skanowania poprzez
uporzgdkowanie materiatow do digitalizacji,

6. Realizacja obowiazkéw operatora skanowania i osoby opisujgcej wsad poprzez
biezgce i w trybie kontynuacji digitalizowanie akt spaw z zakresu zadan
ustawowych prokuratora, w szczegolnosci:

e skanowanie dokumentéw papierowych z akt sprawy lub importowanie
obrazéw dokumentéw z dyskow komputerowych udostepnionych przez
pracownikéw merytorycznych sckretariatu, a w razie potrzeby, tworzenie
projektu zmian oraz skanowanie dokumentow ,

e kontrolowanie jako$ci utworzonych wsadow z zeskanowanych dokumentow
papierowych lub importowanych obrazéw dokumentéw z dyskéw
komputerowych poprzez ich podglad i ewentualna korekte wprowadzonych
do lokalnej pamicci komputerow obrazow,



e kontrolowanie jakosci skanow dokumentow na etapie opisywania,
e potwierdzenie digitalizacji akt poprzez odcisnig¢cie stempla na pierwszej
stronie oktadki zdigitalizowanego tomu .
7. Wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Prokuratora Rejonowego
Warszawa-Praga Poludnie w Warszawie i jego Zastepcow oraz Kierownika
Sekretariatu i jego Zastepcy.

Wymagania konieczne :

e obywatelstwo polskie,

* ukonczone osiemnascie lat zycia,

e pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

» nieskazitelny charakter,

e wyksztatcenie Srednie,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku, w tym
pozwalajacy na pracg przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

e znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym umiej¢tnos¢ postugiwania si¢
sprzetem komputerowym.

Wymagania pozadane:

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

» umiej¢tnos$¢ planowania i organizacji pracy wiasnej,
o odpornos¢ na stres,

o dyspozycyjnos¢, samodzielno$¢ i obowigzkowosc,

» wysoki poziom wiedzy ogolnej i kultury osobiste;j.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e lisi motywacyjny ( ze wskazaniem sygnatury ogloszenia) oraz informacje, o
ktorych mowa w art. 22'§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeksu pracy,
. imi¢ ( imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe ( wskazane
przez osobe ubiegajgca si¢ o zatrudnienie), wyksztalcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

e kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

e oSwiadczenie o pelnej zdolnosci prawnej oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e kopia dokumentu lub o$wiadczenie potwierdzajace umiejetno$¢ postugiwania
si¢ komputerem,

¢ oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacii,



® oswiadczenie kandydata dotyczgce ochrony danych osobowych.

Oswiadczenia do pobrania na stronie http://www.gov.pl/web/po-warszawa-
praga w zakladce ,,Aktualno$ci”>Oferty pracy” pod ogloszeniem.

Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 19 stycznia 2024 roku
bezposrednio w siedzibie Prokuratury Okregowej Warszawa — Praga w Warszawic ul.
Brodnowska 13/15 (w zamknietej kopercie) lub przestaé¢ droga pocztowa z
zaznaczeniem sygnatury konkursu. Kandydaci proszeni sa o podanic w liscie
motywacyjnym danych do kontaktu.

W przypadku przestania dokumentéw droga pocztows, za date ich zlozenia uwaza sic
dat¢ stempla pocztowego. Oswiadczenia muszg by¢ podpisane whasnorecznie

Kandydaci, ktorzy spetnia wymagania formalne zostana zakwalifikowani do
kolejnego etapu naboru polegajacego na rozmowie kwalifikacyjnej. Komunikat o
terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej zostanie
opublikowany poprzez umieszczenie informacji na stronie internetowej Prokuratury
Okregowej Warszawa - Praga w Warszawic oraz w jej siedzibie na tablicy
ogloszen, nie pozniej niz na 7 dni przed terminem jego rozpoczecia.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone. Nie zwracamy zlozonych
dokumentow.

Do skiadania dokumentéw zach¢camy takze osoby niepelnosprawne,

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu (22) 51 14 897
Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

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 os6b fizycznych

w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie

danych), zwanego dalej 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. Brodnowskiej 13/15, w
Warszawie, tel. 22- 51 14700, 22- 51 14 668, e- mail
biuro.podawcze.powpg@prokuratura.gov.pl

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

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

4. Podstaw¢ prawng przetwarzania danych stanowia przepisy art. 6 ust. 1 lit. ¢, art. 9
ust. 2 Iit. b, art. 9 ust. 2 lit. fi art. 10 RODO w zw. z przepisami ustawy z dnia 26



czerwea 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 Sprawiedliwo$ci z dnia 3 marca 2017 r.
w sprawie stanowisk i szczegdtowych zasad wynagradzania urzednikow i innych
pracownikow sgdow i prokuratury oraz odbywania stazu urzedniczego lub zgoda
osoby, ktorej 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 przepisow prawa — wyrazna zgoda na ich przetwarzanie,
o ktorej mowa w art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

. Dane osobowe moga by¢ udostgpniane podmiotom uprawnionym do ich

otrzymywania r:~ podstawie przepisOw prawa lub umowy.

. Dane osobowe sa przechowywane przez okres nie dtuzszy niz jest to niezbedne do

realizacji celow, w ktoérych sg przetwarzane, zgodnie z obowigzujagcymi w tym

zakresie przepisami prawa.

. Osobie, ktorej dane sg przetwarzane przystuguje prawo:

1) dostepu 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 okreslonych w art. 20 RODO tj. do
otrzymania przez osobeg, ktorej dane dotycza od administratora danych
osobowych jej dotyczacych, w ustrukturyzowanym, powszechnie
uzywanym formacie nadajacym si¢ do odczytu maszynowego;

4) cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofni¢ciem,;

5) wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych,
adres: ul. Stawki 2, 00 — 193 Warszawa.

. W celu skorzy-tania z praw, o ktorych mowa w pkt 7 ppkt 1 — 4 nalezy

skontaktowa¢ si¢ z administratorem lub inspektorem ochrony danych, korzystajac

ze wskazanych wyzej danych kontaktowych.

. 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. 2 ustawy z dnia 18 grudnia

1998 r. opracownikach sadow i prokuratury, rozporzadzeniem Ministra

Sprawiedliwosci z dnia 3 marca 2017 r. w sprawie stanowisk i szczegolowych

zasad wynagradzania urz¢dnikow i innych pracownikow sadow i prokuratury oraz

odbywania stazu urzg¢dniczego jest obowigzkowe, podanie danych w zakresie
szerszym jest dobrowolne i wymaga wyrazenia zgody na ich przetwarzanie.

Prokyfrator Okre owy
Warszaw cﬁ:‘a%a W arszawie
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMIoNa) I NAZWISKO ....cvviieieieicsieirssset e ceeis et eeesaes st ettt ses s eeseres e e eneses

2. Dataurodzenial .......... s i s s i S s SR e e S e e e

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

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

(telefon)

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

okreslonym stanowisku)?

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

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

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju

lub na okreslonym stanowisku)?

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

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

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

okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)?

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

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

7. Dodatkowe dane osobowe (jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczegblnych)?
— oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
— oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z pelni praw publicznych.

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

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

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie)



Podstawa prawna:

Uart. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy

2art. 22'§ 1 {2 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 sagdow i prokuratury w zw. z rozporzadzeniem Ministra Sprawiedliwosci z dnia
3 marca 2017 r. w sprawie stanowisk i szczegétowych zasad wynagradzania urzgdnikow i innych pracownikow
sadow i prokuratury oraz odbywania stazu urzedniczego

3art. 22' § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy w zw. z art. 3 ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 1.

o pracownikach urzgdéw panstwowych



(miejscowosc i data)

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

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

(sygnatura naboru)

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisana/podpisany* o§wiadczam, ze:
— posiadam obywatelstwo polskie;

— posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z pelni praw

publicznych.

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

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

*) niepotrzebne skresli¢



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

(miejscowos¢ i data)

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

{(sygnatura naboru)

OSWIADCZENIE

o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng

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 Prokuratur¢ Okregowa Warszawa-Praga w Warszawie z siedziba przy
ul. Brédnowskiej 13/15, w Warszawie, tel. 22- 51 14 700, 22- 51 14 888, e- mail.

biuro.podawcze.powpg@prokuratura.gov.pl w celu i zakresie niezbednym do

przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko.

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

(podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

*) niepotrzebne skresli¢

' rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob 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

z 04.05.2016, str. 1)



(miejscowosc i data)

(sygnatura naboru)

OSWIADCZENIE

o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Okrggowa Warszawa-Praga w Warszawie z
siedziba przy ul. Brédnowskiej 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 ktérych mowa w art. 9
ust. | RODO! zawartych w przekazanych z mojej inicjatywy dokumentach, w celu i

zakresie niezbednym do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko.

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

' rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119

z04.05.2016, str. 1)



