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PKDP

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO

STARSZEGO REFERENDARZA DO SPRAW OBStUGI KANCELARYJNEJ

W BIURZE ADMINISTRACYJNO-FINANSOWYM

w Urzedzie Panstwowej Komisji do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu

seksualnemu matoletnich ponizej lat 15

Przewodniczgca Panstwowej Komisji do spraw przeciwdziatania wykorzystaniu
seksualnemu matoletnich ponizej lat 15, dalej ,UPKDP” ogtasza nabdr na stanowisko
starszego referendarza w Biurze Administracyjno-Finansowym.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk: 1
Miejsce pracy: ul. Twarda 18, 00-105 Warszawa.

Do zakresu obowigzkéw pracownika na oferowanym stanowisku nalezy,
w szczegolnosci:

1.

hpwn

o

7.

8.
9.
10.

obstuga kancelarii UPKDP, w tym:

e obstuga korespondencji wchodzacej i wychodzgcej UPKDP w systemie
Elektronicznego Zarzgdzania Dokumentacjg (EZD)

e rozdzielanie korespondencji zgodnie z dekretacjg

e dokonywanie ekspedycji korespondenciji

e prowadzenie rejestru korespondencji

e obstuga urzadzen biurowych (np. drukarka, skaner, faks)

e odbieranie potgczen telefonicznych

e bezposredni kontakt z osobami zaproszonymi na wystuchania
i przyjmowanie gosci

e udzielanie informacji na temat obowigzujgcych procedur lub zakresu
dziatania PKDP

e komunikacja ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi PKDP

obstuga sekretariatu, prowadzenie terminarza spotkan biznesowych

dbanie o pozytywny wizerunek PKDP

wykonywanie zadah zwigzanych z czynnosciami  kancelaryjnymi,

przechowywanie dokumentacji, obiegi korespondenciji i przekazywanie akt do

archiwum w sposoéb okreslony w instrukcji kancelaryjnej

ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczenie materiatow archiwalnych

przygotowywanie projektéw pism nalezgcych do wiasciwosci Biura

Administracyjno-Finansowego

zaopatrzenie biura - sporzgdzanie zapotrzebowania na materiaty biurowe;

czystosciowe oraz spozywcze

zastepowanie pracownikow BAF-u - zgodnie z poleceniem Dyrektora

wspieranie innych komérek organizacyjnych w biezgcej realizacji ich zadan

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Dyrektora.

)
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Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie: srednie.

1 rok stazu pracy.

Kompetencje: skuteczna komunikacja, bardzo dobra organizacja pracy
i orientacja na osigganie celow, wspotpraca, radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych, myslenie analityczne;

Wykonywanie zadan terminowo i starannie, wielozadaniowosc¢

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

Umiejetnosci interpersonalne

Umiejetnos¢ analizy i syntezy informacji

Odpornos¢ na stres

Inicjatywa i kreatywnos$c¢

Szybkos¢ w podejmowaniu trudnych decyzji

. Starannos¢, doktadno$c¢ i skrupulatnos¢ w wykonywaniu zadan
. Samodzielnos¢ w dziataniu

Chec uczenia sie i zdobywania nowych kwalifikacji, otwartos¢ na zmiany.

Co oferujemy:

N

© N OA®

dofinansowanie do wypoczynku

dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w
zalezno$ci od udokumentowanego stazu pracy

nagrode jubileuszowg

,rzynaste” wynagrodzenie

dofinansowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych

mozliwos¢ przystgpienia do Pracowniczych Planow Kapitatowych

wsparcie finansowe w trudnej sytuacji zyciowe;j

dogodna lokalizacja w centrum Warszawy z rozbudowang siecig potgczen
komunikacyjnych

mozliwos$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy osobiste;.

Wymagane dokumenty:

1.

oA

CV, tj. dokument zawierajgcy informacje, o ktérych mowa w art. 22* § 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465, z pozn.
zm.).

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego
w zakresie wyksztatcenia.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego
w zakresie doswiadczenia zawodowego/stazu pracy.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych.

Oswiadczenie o niepetnosprawnosci - w przypadku kandydatek/kandydatéw,
zamierzajgcych skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy
spetnig wymagania na stanowisko.

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w CV oraz innych zatgczonych dokumentach ztozonych



do celéw rekrutacji — jezeli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdine
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
nie pracowatas/tes, nie petnitasfte$ stuzby w organach bezpieczenstwa
panstwa i nie bylas/bytes wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o
dokumentach organdéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci
tych dokumentéw (nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia
1972 r. lub pozniej).

Dokumenty nalezy ztozy¢ do 30 listopada 2024 r.

Sposéb skiadania dokumentow:

1. w formie papierowej i w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Oferta pracy

kancelaria™:

e pocztg tradycyjng na adres: Urzad Panstwowej Komisji do spraw
przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15, ul.
Twarda 18, 00-105 Warszawa

e o0sobiscie, w siedzibie urzedu w godzinach pracy 8.15-16.15;

2. poczta elektroniczna:

zainteresowane osoby prosimy o przesytanie skanow dokumentéw na adres
kadry@pkdp.gov.pl. W temacie wiadomosci prosimy wpisa¢ ,Oferta pracy
kancelaria”.

Dodatkowe informacje:

=

decyduje data: stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu
oferty zgtaszane drogg elektroniczng, dostarczone najpozniej w dniu 30
listopada 2024 r. bedg uwazane za dostarczone w terminie

dokumenty ztozone przez kandydata muszg by¢ opatrzone wiasnorecznym
podpisem, a oswiadczenia dodatkowo datg ich sporzgdzenia

dokumentem potwierdzajagcym wyksztatcenie jest kopia dyplomu Iub
zaswiadczenie z uczelni. W przypadku ukonczenia studiow wyzszych lub
uzyskania tytutu zawodowego na uczelni zagranicznej, prosimy o dotgczenie
do aplikacji kopii potwierdzenia uznania dyplomu przez Ministerstwo Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego lub nostryfikacji dyplomu

w przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotgczyc¢
réwniez ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego
nasz urzad jest pracodawcg rownych szans, aplikacje rozwazane sg z rowng
uwagg bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosc, rase, narodowosé,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie
chroniong

okres pracy zawodowej wymagany na stanowisku starszego referendarza
okresla Rozporzgdzenie Rady Ministréw z dnia 4 kwietnia 2024 r. w sprawie
wykazu stanowisk w Urzedzie Panstwowej Komisji do spraw przeciwdziatania
wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15, wymaganych
kwalifikacji oraz zasad wynagradzania pracownikow tego Urzedu (Dz. U. poz.
599)


mailto:kadry@pkdp.gov.pl

8. zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 ,Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119z 04.05.2016, ze zm.)
(dalej: RODO), UPKDP niniejszym informuje, ze:

e Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu
rekrutacji jest Urzad Panstwowej Komisji do spraw przeciwdziatania
wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15, ul. Twarda 18, 00-105
Warszawa.

¢ Z Inspektorem Ochrony Danych mogg sie Panstwo kontaktowa¢ w sprawach
przetwarzania Panstwa danych osobowych za posrednictwem poczty
elektronicznej: iod@pkdp.gov.pl.

e Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (art.
22% ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2023 poz. 1465, z pdzn.
zm.)) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO).

¢ Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda na przetwarzanie tych danych osobowych (art. 6 ust.
1 lit. a RODO). Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

e Jesli w zakresie przestanych danych osobowych zawarte bedg szczegdlne
kategorie danych, o ktéorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, podstawg
przetwarzania bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢
odwotana w dowolnym czasie (Art. 9 ust. 2 lit. a RODO).

e Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére
uprawnione sg do ich otrzymania przepisami prawa. Ponadto mogg by¢ one
ujawnione podmiotom, z ktorymi UPKDP zawarta umowe na swiadczenie ustug
serwisowych dla systeméw informatycznych wykorzystywanych przy ich
przetwarzaniu.

e Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221
Kodeksu pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

e Dane zgromadzone w procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane przez
okres nie dtuzszy niz 3 miesigce od daty zakohczenia naboru.

¢ Majg Panstwo prawo do dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania
ich kopii, zgdania ich sprostowania (poprawiania) lub usuniecia. Ponadto
przystuguje Panstwu prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych
osobowych.

e Majg Panstwo prawo do wniesienia skargi do Prezesa UODO (na adres Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa) na niezgodne
z prawem przetwarzanie Panstwa danych osobowych, z tym Zze prawo
wniesienia skargi dotyczy wytgcznie zgodnosci z prawem przetwarzania danych
osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu rekrutaciji.

e Panstwa dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany
ani profilowane.



