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Warszawa, dnia 24 sierynia}D23 roku

Ogłoszenie
Prokuratora Regionalnego w Warszawie

w sprawie konkursu na wolne stanowisko urzędnicze - specjalista do spraw
administracyjnych

Na podstawię art.3b ust 1 - 5 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 roku o pracownikach

sądów i prokuratury Q,t. Dz.lJ. z 20t8 t. poz. 577), § 2, §3, §6 Rozporządzenia
Ministra Sprawiedliwości z dnia l7 sĘcznia 2008 roku w sprawie szczegółowęgo

trybu i sposobu przeprowadzania konkursów na staż urzędniczy w sądzie i
prokuraturze Q.t. z 2014 r. poz.400) ogłaszam koŃurs na stanowisko urzędniczę -
specjalista do spraw administraryjnych, z obowiązkiem odbycia stażu urzędniczego

Określenie wolnego stanowiska pracy:
o wymiar etatu: 1

o liczbaetatów: 1

. mięjsce wykonywania pracy: warszawa

W miesiąau poprzedzającym datę upub|iczruęnia ogłoszenia wskaźnik zatrudnięnia

osób niepełnosprawnych w Prokuraturze Regionalnej w Warszawie, w rozumieniu
przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej otaz zatrudnianiu osób

niepełnosprawnycho był niżsry niż 6%.

Do składania dokumentów zachęca się osoby niepełnosprawne.

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy:
1 . Prowad zenię S ekretariatu Wy działu Budzetowo - Administracyj nego,

2. Ptzyjmowanie i rejestrowanię korespondencji w systemie informatyaznym
prokuratury,

3. Zapewnianie prawidłowego obiegu pism i dokumentów w Wydziale Budzetowo

- Administracyjnym,
4. Prowad zęnię archiwum zakładowego,

5 . Prowad zęnie bibliotęki i magazy nu dowodów rzeczovr,y ch,

6. Obsługa narud i spotkań służbowych otganizowanych w Prokuraturzę

Regionalnej w Wars zawie,
7 . Zarządzanie wy jazdami samochodów słuzbowych.

__--
Wymagania niezbędne:

1. wykształcenie wyzsze na poziomie studiów pierwszego stopnia,
2. nieposzlakowana opinia,
3. niekaralnośc zaprzestępstwo lub przestępstwo skarbowe,



4. przęciwko kandydatowi nie jest prowadzone postępowanie o przestępstwo

ścigane z oskarzenia publicznego lub skarbowe,

5. stan zdrowia pozvralający na zatrudnienie na tym stanowisku, w tym
pozwalający napracę przy kompńeruepowyżej 4 godzin dziennie,

6. umiejętnośó zwięńego, jasnego i poprawnego formułowania myśli w mowie
i piśmie,

7. sprawnę posfugiwanie się sprzętem komputerowym,
8. znajomośó aplikacji MS Windows XP oraz MS Office zuwzględnieniem biegłej

znajomości programu Excel,
9. pełna zdolność do czynności prawnych związanych z wykonywaniem zadai o

podobnym zakresie,
10.rzetelnośó, dokładność, samodzielnośó i odpowiedzialność za powierzone

zadania.

Wymagania dodatkowe:
1. znajomość podstawowych aktów prawnych: ustawa Prawo o prokuraturze,

ustawa o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach, ustawa o

rachunkowości, ustawa o finansach publicznych,

2. zdolności analiĘ czne,

3. umiejętnośó pracy w zespoleo

4. umiejętność planowania i organizacji pracy własnej,

5. dyspozycyjnośó i obowiązkowośó,

6. wysoki poziom wiedzy ogólnej i kultury osobistej,

7 . kreaĘwność, komunikatywnośó.

Wymagane dokumenty i oświadczenia:
1. zyciorys i informacja o przebiegu kariery zawodowej,

2. kwestionariusz osobovly (zńącznik nr 1),

3 . kopie dokumentów potwie rdzający ch wykształcenie,

4 . kop ie dokumentów p otwie r dzaj ący ch ewentualne doświad częnie zawo dowe,

5. oświadczenie kandydata o korzystanil z pełni praw publicznych (zńącznik

nr ż),

6, oświadczenie kandydata o niekaralności za przestępstwa lub przestępstwa

skarbowe (zńącznik nr 2),

7. oświadczenie kandydata, ż9 nie jest prowadzone przeciwko niemu

postępowanie o przestępstwo ścigane z oskarzenia publicznego lub

przestępstwo skarb ow e (zńącznik nr 2),

8. oświadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwaruanie danych

osobowych dla celów rekrutacji (załączniknr 3),

g. oświadczenie kandydata dotyczące ochrony danych osobowych (załącznik nr

4).

10.kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawnoŚĆ - w przypadku

kandydatów zamietzających skorzystać z uprawnięnia wskazanego w art. 3b

ustawy z dnia 16 września 1982 r. o pracownikach urzędów państwowYch

(tj. Dz.U.z2023 r, poz.765),



11.ksęrokopie innych dokumęntów potwieńzających spełnienie przęz kandydata

wymagań podstawowych i dodatkowych.

DokumenĘ należy składać w siedzibie Prokuratury Regionalnej w Warszawie lub

ptzesłaó drogą pocztową na adres:

Prokuratura Regionalna w Warszawie
ul. Krakowskie Przedmieście 25

00-071 Warszawa
z powołaniem sygnatury ogłoszenia, w terminie do dnia 15 września 2023 roku.

Dodatkowe informacj ęmożnauzyskaó pod numerem tęlefonuz 022 - 46 - 49 -I22

Inne informacje:
- Oferty przesłane po tęrminię nie będą tozpaĘwane (decyduje data stempla

pocztowego).
_ Lista kandydatów dopuszczonych do kolejnego etapu naboru (rozmowa

kwalifikacyjna) zę wskazaniem miejsca, daty i godziny jego rozpoczęcia zostanie

zamieszczona na stronię internetowej Prokuratury Regionalnej w Warszawie otv
wjęj siedzibię na tablicy ogłoszeń, nie późniĄ niż na 7 dni ptzed terminęm

rozpoczęcia kolejnego etapu.
_ Kandydaci, którzy nie spełnią warunków formalnych bądź nie zostaną

zakwalifikowani do kolejnych etapów konkursu proszeni są o odbiór osobisty

oryginałów dołączonych do złożonej w toku rekrutacji dokumentacji. Po upĘwie 3
miesięcy od dnia ogłoszenia wyników konkursu dokumenty nieodebrane podlegają

zniszczęniv.
_ Przewidywana wysokośó wynagrodzęnia zasadniczęgo na stanowisku specjalisty do

spraw administracyj nych w powszechnej j ednostce or ganizacy jnej prokuratury określa

tabela stanowiąca zńącznik nr 3 do rozporządzenia Ministra Sprawiedliwości z dnia

03 marca 2017 roku w sprawie stanowisk i szczegółowych zasad wynagradzania

urzędników i innych pracowników sądów i prokuratury oraz odbywania stażu

urzędniczego (tj. Dz. z2022 t. poz.2425).

Klauzula informacyjna
W związku z treścią art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozpotządzenia Parlamęntu Europejskiego
i Rady (UE) 20161679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizyoznych
w związku zprzetwatzanięm danych osobowych i w sprawie swobodnego przepĘwu
takich danych oraz uchylenia dyrektyvly 95l46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie

danych), zwanego dalej RODO, Prokuratura Regionalna w Warszawię informuje, że:

1. Administratorem, w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO, danych osobowych jest

Prokuratura Regionalna w Warszawię z siedz|bąptzł ul. Krakowskie Przedmieście
25 ,00-07 lWarszawa ,tę1.224649 200,email. Sekretariat,rpwaw @prokutŃura.gov.p1

2. Inspektorem ochrony danych jest Łukasz Boryczka email.

Iod. rpwaw@prokuratura. gov.p l,

3. Danę osobowe przetwarzanę są w celu realizacji zadań administratora zwięanych
z naborem na wolne stanowisko.



4" Podstawę prawną przetwarzania danych stanowią przepisy art. 6 ust. 1 lit. c, art.9

ust.2lit. b, art.9 ust.2lit. f i art. 10 RODO w zw.zprzepisami ustawy zdnia26
czerwca l974r. - Kodeks prac!, ustawy z dnia 28 sĘcznta 201.6 r. - Prawo

o prokuraturze, ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sądów

i prokuratury oraztozporządzeniaMinistra Sprawiedliwości z dnia3 marca2Ot7 t.

w sprawie stanowisk i szczegółowych zasad wynagradzania urzędników i innych

pracowników sądów i prokuratury oraz odbywania stazu urzędniczego lub zgoda

osoby, której dane dotyczą- art.6 ust. 1 lit. a RODO, awprzypadku zawarcia

w dokumentach danych, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO w zakresie

niewynikającym zptzepisów prawa -wraźnazgoda na ich przetwarzanie, o której

mowaw art. 9 ust. 2|it. aRODO.
Dane osobowe mogą być udostępniane podmiotom uprawnionym do ich
otrzymyw ania na p odstawie przep is ów prawa lub umowy.

Dane osobowe są przechowywane przęz okres nie dłuższy niź jest to niezbędnę do

realizacji celów, dla których są przetwarzaflą zgodnie z obowiązującymi w tym

zakresie przepisami prawa.

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 danycho w przypadkach określonych w art. 18

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

otrzymania ptzez 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 bęz wpĘwu na zgodnośó

zprawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej

cofnięciem;
5) wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych,

adręs: ul. Stawki 2,00 - 193 Warszawa.

8. W celu skorzystania z ptaw, o których mowa w pkt 7 ppkt I - 4 należy

skontaktować się z administratorem lub inspektorem ochrony danych, korzystając

zę w skazanych wyżej danych kontaktowych.
g. Podanie danych osobowych w zakresie wynikającym z art. 22| § l i 4 ustawy

zdnia26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy w zw, z art.2 oraz art.4 ust. 4 ustawy z

dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sądów i prokuratury, rozporządzeniem

Ministra Sprawiedliwości z dnia 3 marca 2017 r. w sprawie stanowisk

iszczegółowych zasad wynagradzania urzędników i innych pracowników sądów

i prokuratury oraz odbywania stażu utzędniczego jest obowiązkowe, aby

uczestniczyó w nabotze, podanie danych w zakręsie szerszym jest dobrowolne

i wymaga wyrażeniazgody na ich przetwarzanie.

5.

6,

7.
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