Warszawa, dnia 23 listopada 2021 r.
Prokuratura Okregowa
w Warszawie

Sygnatura konkursu 3041-5.1111. 3.2021

Ogloszenie o konkursie

Prokurator Okregowy w Warszawie zgodnie z art. art. 3b ust. 1-5 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 roku
0 pracownikach sadow i prokuratury (j.t. Dz.U. z 2018 r. poz. 577) ogtasza konkurs na stanowisko
archiwisty w okregu Prokuratury Okrggowej w Warszawie z obowigzkiem odbycia stazu urzedniczego.

Wymiar etatu: 1
Liczba etatow: 1
Miejsca pracy — Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na docelowym stanowisku pracy:

1. Przyjmowanie dokumentacji z poszczeg6lnych komorek organizacyjnych prokuratury.

2. Przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji.

3. Udostepnianie przechowywanej dokumentacji osobom upowaznionym.

4. Przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji stanowigcej materialy archiwalne
zaliczane do kategorii ,,A’’ do wlasciwego archiwum panstwowego.

5. Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej zaliczanej do kategorii ,,B’’ i udziat
w jej komisyjnym brakowaniu.

6. Przekazywanie wybrakowanych materiatdéw (w stanie uniemozliwiajacym ich odtworzenie)
na makulature.

7. Sporzadzanie corocznego sprawozdania z dziatalnosci archiwum.

e Przewidywana wysokos¢ wynagrodzenia — zgodnie 2z rozporzadzeniem Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 3 marca 2017 roku w sprawie stanowisk i szczegotowych zasad
wynagradzania urzednikéw i innych pracownikéw sadow i prokuratury oraz odbywania stazu
urzedniczego (Dz.U. z 2017 r., poz. 485 ze zm.). Na stanowisku stazysty wynagrodzenie
zasadnicze brutto — 3 350,00 zi

e W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelosprawnych w okregu Prokuratury Okregowej w Warszawie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, byt nizszy
niz 6%.

e Do sktadania dokumentow zachgca si¢ osoby niepelnosprawne.

Wymagania niezbedne:
® petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych,

nieposzlakowana opinia,

niekaralnos$¢ za przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

przeciwko kandydatowi nie moze by¢ prowadzone postepowanie o przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie $rednie lub $rednie branzowe oraz zdany egzamin maturalny, a takze kurs dla

archiwistow,

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku i pracg przy komputerze
w pelnym wymiarze godzin,

® umigjetnos¢ zwigzlego, jasnego i poprawnego formutowania mysli w mowie i piSmie,

® znajomo$¢ techniki pracy biurowej, W tym Sprawne postugiwanie si¢ sprzetem
komputerowym,



znajomos$¢ programu Office, w tym: Word i Excel.

Wymagania dodatkowe:

samodzielnos$¢, odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, obowiazkowosé, kreatywnose,
komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

wysoki poziom wiedzy ogolnej i kultury osobistej,

umiejetnos¢ organizacji pracy,

odpornos¢ na stres,

zdolnosci analityczne

Dokumenty wymagane od kandydata:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)

zyciorys i list motywacyjny (ze wskazaniem sygnatury konkursu podanej w ogtoszeniu

0 konkursie),

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzdr kwestionariusza
osobowego znajduje sie w zatgczniku do ogtoszenia)

Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i praw publicznych oraz
posiadaniu obywatelstwa polskiego (wzdr oswiadczenia znajduje sie w zatgczniku do
ogfoszenia);

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe (wzor
oswiadczenia znajduje sie w zatgczniku do ogtoszenia);

Oswiadczenie kandydata, ze nie jest prowadzone przeciwko niemu postepowanie o
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe (wzor
oswiadczenia znajduje sie w zatqczniku do ogtoszenia);

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe;

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (wzér oswiadczenia
znajduje sie w zatqczniku do ogtoszenia) — jezeli zakres przekazywanych dobrowolnie przez
kandydata danych wymaga wyrazenia takiej zgody.

Wzory o$wiadczen dostepne do pobrania na stronie internetowej Prokuratury Okregowej W
Warszawie https://www.qov.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 8 grudnia 2021 r. (decyduje data stempla pocztowego).

Informacje dodatkowe:
Konkurs sklada si¢ z trzech etapow:

1) etapu pierwszego — selekcji wstepnej zgloszen kandydatow pod katem spetnienia wymogow
formalnych przystapienia do konkursu,

2) etapu drugiego — praktycznego sprawdzianu umiejetno$ci z zakresu z ogoélnych
zagadnien ustrojowych RP, ustawy o pracownikach sadow i prokuratury oraz ogélnych
przepisow archiwalnych (test trwa 30 min.),

3) etapu trzeciego — rozmowy kwalifikacyjnej, podczas ktoérej Komisja konkursowa w

szczegolnosci ocenia umiejetnosci kandydata dotyczace wykorzystania w praktyce jego

wiedzy z zakresu wykonywanych zadan na stanowisku pracy, ktérego konkurs dotyczy.
Ogtoszenia o kolejnych etapach konkursu beda zamieszczane wylacznie na stronie internetowej
Prokuratury Okregowej w Warszawie (kandydaci nie bedg informowani indywidualnie).


https://www.gov.pl/web/po-warszawa

o  Oferty, ktdre nie spelnig wymogow formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie
beda brane pod uwage (decyduje data doreczenia lub data stempla pocztowego).

e Oswiadczenia muszg by¢ podpisane wiasnorgcznie.

e 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 pdzniej niz
na 7 dni przed terminem rozpoczecia kolejnego etapu konkursu.

e Osobom, ktore nie spelnia wymogow formalnych nie zwracamy nadestanych dokumentow.

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

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 osob 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), 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: sekretariat@warszawa.po.gov.pl.

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

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

4. 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 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 szczegbtowych zasad wynagradzania urz¢dnikow i innych
pracownikow sadow i prokuratury oraz odbywania stazu urzedniczego lub zgoda osoby, ktorej dane dotycza — art. 6 ust.
1 lit. a RODO, aw przypadku zawarcia w dokumentach danych, o ktorych 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 przepisow 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 obowiagzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

7. 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 okre$lonych w art. 18 RODO;

3) przenoszenia danych, na zasadach okre$lonych w art. 20 RODO tj. do otrzymania przez osobg, 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$¢ 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 ktorych 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. 22 § 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 sadéw i prokuratury, rozporzadzeniem
Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 3 marca 2017 r. w sprawie stanowisk i szczegétowych zasad wynagradzania urzgdnikow
i innych pracownikow sadow i prokuratury oraz odbywania stazu urzedniczego jest obowigzkowe, aby uczestniczyé w
naborze. Podanie danych w zakresie szerszym jest dobrowolne i wymaga wyrazenia zgody na ich przetwarzanie.

Prokurator Okregowy
w Warszawie
Mariusz DubowskKi
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