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PKDP

STARSZEGO REFERENDARZA/STARSZEJ REFERENDARKI DO SPRAW

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO

OBSLUGI 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 nabor na stanowisko
starszego referendarza/starszej referendarki do spraw obstugi kancelaryjnej w Biurze
Administracyjno-Finansowym w Urzedzie Panstwowej Komisji do spraw
przeciwdziatania wykorzystaniu seksualnemu matoletnich ponizej lat 15, dalej
,2UPKDP”.

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.
2.
3.

8.
9.

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Przyjmowanie i obstuga gosci Urzedu.

Bezposredni kontakt z osobami zaproszonymi na wystuchania, postepowania.
Dbanie o porzadek w sekretariacie i na sali konferencyjnej (sprzatanie,
uzupetnianie artykutéw spozywczych, podlewanie kwiatoéw).

. Obstuga telefonu (udzielanie informacji interesantom zgodnie z przyjetymi

procedurami, tgczenie do odpowiednich pracownikéw).

Obstuga korespondenciji przychodzacej i wychodzgcej (dokumenty sktadane
osobiscie, poczta tradycyjna, przesytki kurierskie).

Sporzadzanie zapotrzebowania na materiaty biurowe, higieniczne oraz
spozywcze.

Przygotowywanie wnioskéw zakupowych w systemie EZD RP oraz opisywanie
faktur.

Ewidencjonowanie i odpowiednie zabezpieczenie materiatéw archiwalnych.
Przygotowywanie i przekazywanie akt do archiwum w sposob okreslony
w instrukcji kancelaryjnej.

Kontakt z zarzgdcg budynku (zgtaszanie usterek).

Obstuga urzadzen biurowych (np. drukarka, skaner).

Kserowanie, skanowanie oraz bindowanie dokumentow.

Protokotowanie wystuchan.

Kompleksowe przygotowywanie delegacji dla Cztonkéw PKDP w systemie EZD.
Dbanie o pozytywny wizerunek PKDP.

Komunikacja ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi PKDP.

Zastepowanie pracownikow BAF-u - zgodnie z poleceniem przetozonego.
Wspieranie innych komorek organizacyjnych w biezgcej realizacji ich zadan.
Wykonywanie innych zadan powierzonych przez przetozonego.
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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.

4. Wykonywanie zadan terminowo i starannie, wielozadaniowosc.

5. Umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu.

6. Umiejetnosci interpersonailne.
7
8

wWnN =

. Umiejetnosc¢ analizy i syntezy informaciji.
. Odpornos¢ na stres.
9. Inicjatywa i kreatywnos¢
10. Szybkos¢ w podejmowaniu trudnych decyzji.
11. Starannos¢, doktadnos¢ i skrupulatnos¢ w wykonywaniu zadan.
12. Samodzielnos¢ w dziataniu.
13. Chec uczenia sie i zdobywania nowych kwalifikacji, otwarto§¢ na zmiany.

Wymagania dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe na stanowisku sekretarskim.
2. Znajomosc¢ systemu EZD RP.

Co oferujemy:

1. Dofinansowanie do wypoczynku.

Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia
w zaleznos$ci od udokumentowanego stazu pracy.

Nagrode jubileuszowa.

»1rzynaste” wynagrodzenie

Dofinansowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Dofinansowanie do karty Multisport.

Mozliwos¢ przystgpienia do Pracowniczych Planow Kapitatowych.

Wsparcie finansowe w trudnej sytuacji zyciowe;.

Dogodna lokalizacja w centrum Warszawy z rozbudowang siecig potgczen
komunikacyjnych.

10.Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy osobistej.

A

©ONDO AW

Wymagane dokumenty:

1. CV, tj. dokument zawierajgcy informacje, o ktérych mowa w art. 22" § 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 277, ze zm.).

2. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego

w zakresie wyksztatcenia.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

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

5. Oswiadczenie o niepetnosprawnosci - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajgcych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy
spetnig wymagania na stanowisko.

w
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6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w CV oraz innych zatgczonych dokumentach ztozonych
do celow rekrutacji — jezeli dokumenty aplikacyjne zawierajg dane
wykraczajgce poza zakres okreslony w art. 22" Kodeksu pracy oraz w zakresie
tych danych zawarte sg szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art.
9 ust. 1 RODO.

7. Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
nie pracowatas/tes, nie penitas/tes stuzby w organach bezpieczenstwa
panstwa i nie bytas/bytes wspotpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o
dokumentach organdw 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 9 lipca 2026 r.
Sposob skitadania dokumentéw:

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. pocztg elektroniczna:

zainteresowane osoby prosimy o przesytanie skanow dokumentéw na adres

kadry@pkdp.gov.pl. W temacie wiadomosci prosimy wpisa¢ ,Oferta pracy

kancelaria”.

Informacje o sposobach naboru:

1. | etap: weryfikacja formalna nadestanych ofert;

2. ll etap: weryfikacja kompetencji w toku rozmowy kwalifikacyjnej;

3. oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane;

4. dokumenty aplikacyjne beda przechowywane przez okres wskazany w klauzuli
informacyjnej, a nastepnie trwale usuniete lub zniszczone;

5. kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, ktérzy — po analizie przestanych
dokumentow i weryfikacji wymagan dodatkowych — zostang zakwalifikowani do
Il etapu naboru, bedg powiadomieni o terminie przeprowadzenia rozmowy
kwalifikacyjnej, telefonicznie lub za pomocg poczty elektronicznej;

6. zastrzegamy sobie mozliwos¢ skontaktowania sie jedynie z wybranymi
kandydatami.

Dodatkowe informacje:

1. decyduje data: stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu;

2. oferty zgtaszane drogg elektroniczng, dostarczone najpdzniej w dniu 9 lipca
2026 r. bedg uwazane za dostarczone w terminie;

3. dokumenty ztozone przez kandydata muszg by¢ podpisane elektronicznie albo
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zawiera¢ skan wiasnorecznie podpisanych dokumentéw, a oswiadczenia
dodatkowo datg ich sporzgdzenia,;

4. dokumentem potwierdzajgcym wyksztatcenie jest kopia dyplomu Ilub
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

5. w przypadku przedstawienia dokumentow w jezyku obcym nalezy dotgczyc¢
réwniez ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego

6. nasz urzad jest pracodawcg rownych szans, aplikacje rozwazane sg z rowng
uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie
chroniong

7. okres pracy zawodowej wymagany na stanowisku starszego referendarza
okresla Rozporzadzenie Rady Ministrow 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)

8. rozporzgdzenie Rady Ministrow 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. z 2024 r. poz. 599)
okresla zasady wynagradzania pracownikéw Urzedu;

9. zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ,Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE —
(ogolne 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.

¢ Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (art.
22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2025 poz. 277, z pdzn.
zm.)) beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO).

e 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 Jedli w zakresie przestanych danych osobowych zawarte bedg szczegdlne
kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, podstawg
przetwarzania bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie (Art. 9 ust. 2 lit. a RODO).
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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 systemoéw informatycznych wykorzystywanych przy ich
przetwarzaniu.

e Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22
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 zakonczenia naboru.

e 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. Stanistawa Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa)
na niezgodne z prawem przetwarzanie Panstwa danych osobowych, z tym ze
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.
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