Prokuratura Okregowa Warszawa, dnieg Zﬁierpnia 2023 r.

w Warszawie

Ogloszenie o konkursie na stanowisko urzednicze

Sygnatura konkursu 3041-5.1111.7.2023

Prokurator Okregowy w Warszawie oglasza konkurs na stanowisko inspektora do
Dziatu Administracyjno-Gospodarczego w Prokuraturze Okregowej w Warszawie z
obowigzkiem odbycia stazu urzedniczego.

Wymiar etatu - 2 etaty

Miejsce wykonywania pracy: Prokuratura Okregowaw Warszawie, 00-791 Warszawa,
ul. Chocimska 28

Zakres zadan wykonywanych na docelowym stanowisku pracy:
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Realizacja okreslonych zadah administracyjnych zwigzanych z budynkami i lokalami
zajmowanymi przez jednostki prokuratury {m.in. przeprowadzki, zakup, przejmowanie w
trwaly zarzad, najem, rozliczanie faktur);

Planowanie biezacych remontéw jednostek prokuratury, szacowanie kosztéw prac
remontowych, sporzadzanie  danych - wyjsciowych dla projektantéw wykonujacych
dokumentacj¢ techniczng do realizacji przedsiewzigé remontowych i inwestycyjnych w
porozumieniu z tnspektorami Prokuratury Okregowej w Warszawie;

Nadzorowanie, rozliczanie i odbiory prac remontowych, inwestycji zgodnic z zawartymi
umowami, odpowiedzialnosé za ich terminowoséé;

Inicjowanie zamierzefi zmierzajacych do poprawy funkcjonowania jednostek prokuratury
okregu warszawskiego, ich siedzib i poprawy warunkéw pracy;

Przygotowywanie okresowych statystyk, raportéw, zestawien, rocznych i wieloletnich planéw
w zakresie inwestycji i remontdw;

Odpowiedzialnosé za wspSlprace z partnerami zewnetrznymi, dostawcami débr i ustug;
Wspolpraca z komérkami merytorycznymi, przedstawicielami prokuratur tejonowych oraz
Jednostek nadrzgdnych w zakresie wykonywanych obowigzkow.

Przewidywana wysoko$¢ wynagrodzenia - zgodnic =z rozporzadzeniem Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 3 marca 2017 roku w sprawie stanowisk i szczegdtowych zasad
wynagradzania urzednikéw i innych pracownikow sgdéw i prokuratury oraz odbywania stazu
urzgdniczego (Dz.U. z 2022r. poz. 2425 ze zm.).

Na stanowisku staZzysty wynagrodzenie zasadnicze brutto — 3 770,00 zi, na stanowisku
inspektora wynagrodzenie zasadnicze brutto — 4960,00 zt.

W miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w okregu Prokuratury Okregowej w Warszawie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetosprawnych, byt nizszy
niz 6%.

Do sktadania dokumentéw zachgca sig osoby niepetnosprawne.




Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

a) niezbedne:

1. Pelna zdolnosé do czynnosci prawnych;

2. Nieposzlakowana opinia; :

3. Nickaralno$é za przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe;

4. Przeciwko kandydatowi nie moze stg rowniez toczyé postgpowanie o przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienic na stanowisku i prace przy komputerze;
Wyksztatcenie wyzsze pierwszego stopnia (prefetowane wyksztatcenie ekonomiczne,
administracyjne, budowlane, zarzadzanie nicruchomosciami);
7. Umiejetnos¢ sprawnego postugiwania si¢ komputerem, znajomosé aplikacji Word i Excel;
Umiej¢tnosé korzystania z przegladarek internetowych w zakresie wykonywanych zadan;
9. Dbatosé o wysoka jakosé i terminowosé wykonywania projektéw.
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b) dodatkowe:

Zdolnosé myslenia analitycznego i strukturalnego;
Umiejetnosé pracy w zespole;

Umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy wlasnej;
Dyspozycyjnosé, samodzielno$é i obowiazkowos¢;
Wysoki poziom kultury osobistej;

Kreatywnos¢, komunikatywnoseé;

Odpornos¢ na stres.
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Dokumenty wymagane od kandydata:

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

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (wzdr kwestionariusza
osobowego znajduje si¢ w zataczniku do ogloszenia)

3. Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych i praw publicznych oraz
posiadaniu obywatelstwa polskiego (wzér o$wiadczenia znajduje si¢ w zalgczniku do
ogloszenia);

4. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe (wzor
oswiadczenia znajduje sie w zataczniku do ogloszenia),

5. Oswiadczenie kandydata, ze nie Jest prowadzone przeciwko niemu postepowanie o
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe (wzdr o§wiadczenia
znajduje si¢ w zataczniku do ogloszenia);

6. Kopie dokumentéw ($wiadectw pracy, zaswiadczen) dotyczacych posiadanego do§wiadezenia
zawodowego; :

7. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie:

8. Odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (wzér o$wiadczenia
znajduje si¢ w zataczniku do ogloszenia);

Wzory oSwiadczeii dostgpne do pobrania na stronie internetowej Prokuratury Okrggowej w Warszawie
hitps://www.gov.pl/web/po-warszawa.

Dokumenty ze wskazaniem sygnatury konkursu nalezy skladaé w Prokuraturze Okrggowe] w
Warszawie ul. Chocimska 28 Ilub przestaé droga pocztows w terminie do 11 wrzesnia 2023 .
(decyduje data stempla pocztowego).

Informacje dodatkowe:

Konkurs sktada sig z trzech etapow:

3] etapu pierwszego — selekeji wstepnej zgloszen kandydatéw pod katem spelnienia Wymogow
formalnych przystapienia do konkursu,




2) ctapu drugiego — polegajacego na przeprowadzeniu praktycznego sprawdzianu umicjetnosci z
zakresu obstugi komputera oraz testy obejmujacego 20 pytan jednokrotnego wyboru z zakresu:
ogolnych zagadnieri ustrojowych RP, ogblnych zagadnien ustawy - prawo o prokuraturze oraz ustawy
o pracownikach sadéw i prokuratur, ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach publicznych, ustawa
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawa - prawo budowlane (test
trwa 30 min.).

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

. Ogloszenia o kolejnych etapach konkursu beda zamieszczane wylacznie na stronie internetowej
Prokuratury Okrggowej w Warszawie (kandydaci nie beda informowani indywidualnie).

. Oferty, ktére nie spetnia wymogow formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie
bgda brane pod uwage (decyduje data dorgczenia lub data stempla pocztowego).

- Oswiadczenia muszg by¢ podpisane wlasnorecznie.

. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu konkursu zostang powiadomieni o terminie i

migjscu jego przeprowadzenia poprzez umicszczenie informacji na stronie internetowej Prokuratury
Okregowej w Warszawie oraz w jej siedzibie na tablicy ogloszeri, nie pézniej niz na 7 dni przed
terminem rozpoczgeia kolejnego etapu konkursu,

. Osobom, ktére nie spelnia wymogéw formalnych nie zwracamy nadestanych dokumentéw.
. 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 wyltonionym do zatrudnienia zostanie
przedstawiona propozycja nawigzania stosunku pracy na podstawie umowy o prace na czas okre$lony.
W trakcie trwania tej umowy pracownik zatrudniony na stanowisku stazysty, zostanie skierowany do
odbycia zajeé stazu urzedniczego. Staz urzedniczy obejmuje zajecia teoretyczne, uwzgledniajgce w
szczegolnosei organizacje i funkcjonowanie prokuratury, oraz zajecia praktyczne, umozliwiajace
nabycie umiejetnosci zastosowania wiedzy teoretycznej w praktycznym dziataniu. Osoba odbywajaca
staz poznaje strukturg prokuratury, funkcjonowanie podstawowych komoérek organizacyjnych oraz
podleglych jednostek organizacyjnych jak réwniez tryb zatatwiania spraw.

Staz konczy si¢ komisyjnym egzaminem. Zaliczenie egzaminu oraz uzyskanie pozytywnej opinii oraz
oceny koncowej stazu stanowi¢ bedzie podstawe do zawarcia umowy o prace na czas nieckreslony na
stanowisku ksiggowego.

KLAUZULA INFORMACYJNA
W zwigzku z trescig art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Buropejskiego i Rady {(UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku 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 Okregowa
w Warszawie informuje, ze:

1. Administratorem, w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO, danych osobowych jest Prokuratura
Okregowa w Warszawie z siedzibg 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, Podstawg prawng przetwarzania danych stanowig przepisy art. 6 ust. 1 lit. ¢, 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 1. — Kodeks pracy,
ustawy z dnia 28 stycznia 2016 r. — Prawo o prokuraturze, ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o
pracownikach sagdow i prokuratury oraz rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 3 marca 2017




r. w sprawie stanowisk i szczegétowych zasad wynagradzania urz¢dnikéw 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 kt6rej mowa w
art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

5, Dane osobowe moga byé udostepniane podmiotom uprawnionym do ich otrzymywania na
podstawie przepiséw prawa lub umowy.

6. Dane osobowe sy przechowywane przez okres nie dhizszy 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 przystuguje 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 osobg,
ktorej dane dotycza od administratora danych osobowych jej dotyczacych, w ustrukturyzowanym,
powszechnie uzywanym formacie nadajacym sie do odczytu maszynowego, '
4) cotnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

5) whnigcsienia 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 sie z
administratorem lub inspektorem ochrony danych, korzystajac ze wskazanych wyzej danych
kontaktowych.

9. Podanie danych osobowych w zakresic wynikajgcym z art. 221 § 1 i 4 ustawy z dnia 26 czerwea
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 Sprawiedliwosci z dnia 3 marca 2017 r. w sprawie
stanowisk i szczegdlowych zasad wynagradzania urzednikéw i innych pracownikéw sadéw 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.




