Warszawa, dnia 6 lipca 2023 r.
Sygnatura ogloszenia 3041-5, 1112.3.2023

Prokurator Okrggowy w Warszawie informuje, 0 mozliwoéci zatrudnienia pracownikdéw na
stanowisko sekretarka/sekretarz w okregu Prokuratury Okregowej w Warszawie

Ilo§¢ etatow: — 6,0
Stanowisko: sekretarka/sekretarz ( z grupy innych pracownikow prokuratury)

Miejsce pracy: Warszawa — S etatéw,

Pruszikéw — 1 etat .
Przewidywana wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego na stanowisku sekretarka/sckretarz -~ zgodnie z
rozporzgdzeniem Ministra Sprawiedliwodci z dnia 3 marca 2017 roku w sprawie stanowisk i
szezegotowych zasad wynagradzania urzednikéw i innych pracownikow sadéw i prokuratury oraz
odbywania stazu urzedniczego (Dz.U. z 2022 r., poz. 2425 ze zm..) — 3770,00 zi - brutto

Zakres zadan wykonywanych na stanowiskach pracy:

rejestracja wplywajacej i wysylanej korespondenci,

przekazywanie korespondencji na poszczegolne komérki organizacyjne,

sporzadzanie projektéw pism i przepisywanie rekopiséw w edytorze tekstéw,

sporzadzanie kserokopii dokumentéw,

sporzadzenie kart przegladowych i numerowanie akt spraw,

pomoc przy porzagdkowaniu materialéw archiwalnych,

ekspediowanie korespondencji,

wykonywanie innych pomocniczych czynnodci biurowych wynikajacych z prac sekretariatu,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych stuzbowych.

Wymagania konieczne:

petna zdolnosé do czynnosci prawnych,

nieposzlakowana opinia,

niekaralno$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

wyksztalcenie srednie,

umiejgtnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku ( praca przy komputerze
powyzej 6 godzin dziennie),

Wymagania pozadane:

® samodzielnosé, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, obowiazkowosé,
¢ komunikatywnosé, |

® umigjetnos¢ pracy w zespole,

¢ wysoka kultura osobista,

¢ umigj¢tnosé organizacji pracy.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Zyciorys i list motywacyjnych (ze wskazaniem sygnatury ogloszenia);
2. Kwestionariusz osebowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzdr kwestionariusza
osohowego znajduje sie w zafgezniku do ogfoszenia)




3. Odwiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i praw publicznych oraz
posiadaniu obywatelstwa polskiego (wzdr oswiadczenia znajduje sie w zatgezniku do
ogfoszenia); : _

4. Kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;

6. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (wzdr oswigdezenio
znajduje sie w zafqczniku do ogtoszenia) — jezeli zakres przekazywanych dobrowolnie przez
kandydata danych wymaga wyrazenia takiej zgody.

\n

Wzor odwiadczen dostepny do pobrania na stronie mternetowej Prokuratury Okregowej w Warszawie
WWW . warszawa.po.gov.pl

Dokumenty nalezy skfadaé w terminie do 4 sierpnia 2023 roku bezposrednio w siedzibie
Prokuratury lub przesta¢ drogg pocztows z zaznaczeniem sygnatury ogloszenia pod adres:

Prokuratura Okr¢gowa w Warszawie
00-791 Warszawa, ul. Chocimska 28

Kandydaci, ktérzy spetnig wymagania formalne zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru
polegajacego na praktycznym sprawdzianie u1n1eJe;tnosc1 z zakresu obshugi komputera oraz rozmowie

kwalifikacyjne;.

Inne informacje;

»  Oferty, ktore nie spetnig wymog6w formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda
brane pod uwagg (decyduje data dorgczenia Iub data stempla pocztowego).

¢ Oswiadczenia muszg by¢ podpisane wlasnorgeznie.
Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostana powiadomieni o terminie i miejscu jego
przeprowadzenia poprzez umieszczenie informacji na stronie internetowej Prokuratury Okregowej w
Warszawie oraz w jej siedzibie na tablicy ogloszefi, nie p6#niej niz na 7 dni przed terminem rozpoczecia
kolejnego etapu.

»  Osobom, ktére nic spelnig wymogdw formalnych nie zwracamy nadestanych dokumentow,

* Do skladania dokumentéw zachgcamy takze osoby niepemosprawne.
¢ 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 0séb 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 dalej RODO, Prokuratura Okregowa w Warszawie informuje, ze:

1. Administratorem, w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO, danych osobowych jest Prokuratura Okrggowa w
Warszawie z siedzibg przy ul. Chocimskiej 28,. 00-791 Warszawa tel. 22217 31 20, email:
sekretariat@warszawapo.govpl. :

2. Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie kontaktowaé w sprawach
zwiazanych z ochrona danych osobowych pod adresem emall tod@wal szawa.po.gov.pl lub pisemnie na adres

siedziby administratora.
3. Dane osobowe przetwarzane s3 w celu realizacji zadan administratora zwigzanych znaborem 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 lt.
fiart, 10 RODO w zw. 2z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 19741, — Kodeks pracy, ustawy z dnia 28
stycznia 2016 r. — Prawo o prokuraturze, rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 2 listopada 2016 r,
r. w sprawie przeprowadzania konkursu na stanowiske asystenta prokuratora lub zgoda osoby, ktérej dane
dotycza — art. 6 ust. 1 Iit. 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 ktore;j
mowa w art. 9 ust, 2 lit, a RODO.

Dane osobowe moga by¢ udostepniane podmiotom uprawnionym do ich otrzymywania na podstawie
przepisdéw prawa [ub umowy.

Dane osobowe sg przechowywane przez okres nie dtuzszy niz jest to niezbedne do realizacji celow, w ktérych
sg przetwarzane, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

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 okreglonych w art. 18 RODO;

3) przenoszenia danych, na zasadach okreslonych w art. 20 RODO]. do otrzymania przez osobe, ktorej
dane dotycza od administratora danmych osobowych jej dotyczacych, w ustrukturyzowanym,
powszechnie uzywanym formacie nadajacym sie do odczytu maszynowego;

4) cofigcia zgody w dowolnym momencic bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, kidrego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

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

W celu skorzystania z praw, o ktérych mowa w pkt 7 ppkt | — 4 nalezy skontaktowaé sie z administratorem
lub inspektorem ochrony danych, korzystajac ze wskazanych wyzej danych kontaktowych.

Podanie danych osobowych w zakresic wynikajagcym z art. 22' § 11 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy w zw. zart. 176 § 1 ustawy z dnia 28 stycznia 2016 r. — Prawo o prokuraturze, rozporzadzeniem
Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 2 listopada 2016 r, w sprawie przeprowadzania konkursu na stanowisko
asystenta prokuratora jest obowiazkowe, aby uczestniczy¢ w naborze. Podanie danych w zakresie SZerszym
Jest dobrowolne i wymaga wyrazenia zgody na ich przetwarzanie.




