PROKURATURA OKREGOWA Elblag,JW0 pazdziernika 2025 r.

W ELBLAGU

3007-4.1112. % .2025

PROKURATURA OKREGOWA W ELBLAGU
oglasza naboér na stanowisko:
sekretarka/sekretarz w 7 Wydziale Budzetowo-Administracyjnym
Prokuratury Okregowej w Elblagu (1/1 etatu)
na podstawie umowy o prace na zastepstwo za pracownika
(specjalista ds. plac).

Zakres wvkonywanvch zadan:

Prowadzenie dokumentacji osobowej pracownikdw stanowiacej postawe do sporzadzania list
plac, wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach dla pracownikow,

naliczanie wynagrodzenia za czas choroby, zasitkéw chorobowych, macierzyfiskich
1 ojcowskich,

Sporzadzanie rocznej informacji PIT 11 o wysokosci osiggnigtego przychodu ze stosunku pracy
dla pracownikow oraz Urzedu Skarbowego za posrednictwem e-Deklaracje Albit,
Przygotowywanie, wprowadzanie i przekazywanie danych na portalu GUS,

Przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow oraz o$wiadczen dotyczacych ZFSS,
Przygotowywanie i sporzadzanie list wyplat srodkow z ZFSS,

Przetwarzanie informacji w formie elektronicznej w programach komputerowych: FK
Ksiegowos¢, Place, e-Deklaracje,

Uzgadnianie sald kont ksiegowych: 225, 229, 231, 404, 405, 408, 851,

Przetwarzanie danych i informacji w PROK-SYS zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w ramach powierzonego odcinka pracy.

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie co najmniej wyzsze pierwszego stopnia

umiejetnos¢ obstugi komputera i obstugi urzadzen biurowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

nieposzlakowana opinia,

niekaralnos¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe.

brak prowadzonych postepowan za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie.

Wymagania dodatkowe:

mile widziane do$wiadczenie w ksiegowosci lub finansach publicznych,

znajomos¢ ustawy o rachunkowoscei, ustawy o finansach publicznych,

znajomo$¢ programdéw finansowo-ksiegowych dla jednostek budzetowych oraz bankowosci
elektronicznej.

znajomos¢ metod i techniki pracy biurowej,

zdolnosci analityczne,

kreatywnos¢, komunikatywnosc,

bardzo dobre umiejetnosci interpersonalne,



— odpornosc¢ na stres,

— umiejetno$¢ pracy pod presja czasu,

—  wysoki poziom wiedzy ogdlnej i kultury osobistej.

— dyspozycyjnosé i obowiazkowosc,

— umiejetnos¢ pracy w zespole.

—  rzetelnosé, bezstronno$¢, odpowiedzialno$¢, pracowitose,
—  samodzielno$é i umiejetno$¢ organizacji pracy.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- podanie adresowane do Prokuratora Okrggowego w Elblagu

- zyciorys i list motywacyjny.

- kwestionariusz osobowy,

- o$wiadczenie kandydata, ze nie byl karany i nie jest przeciwko niemu prowadzone postgpowanie
za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe, a takze posiada
pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz nieposzlakowana opinig,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie wymagane do zatrudnienia na danym
stanowisku (podanie informacji w zakresie wykraczajgcym poza dane niezbedne do ubiegania
sie 0 prace na stanowisku objetym naborem jest nicobowigzkowe),

- oéwiadczenie dot. zapoznania si¢ z informacja o sposobie przyjmowania zgtoszen wynikajgcych
z przepisow Ustawy o ochronie sygnalistow,

- podpisana klauzula informacyjna dot. danych osobowych i zgoda na ich przetwarzanie
w procesie rekrutacji.

Kandydat moze réwniez nieobowigzkowo dolgezy¢ do podania inne dokumenty, ktore uzna za istotne
z punktu widzenia rekrutacji (np. kserokopie $wiadectw pracy, dokumenty potwierdzajgce dodatkowe
uprawnienia, umiej¢tnosci, wyksztalcenie).

Podanie danych kontaktowych (telefon. e-mail, adres zamieszkania) jest nieobowigzkowe.

Osoby zainteresowane oferta proszone sg o zlozenie dokumentow osobiscie do Prokuratury
Okregowej w Elblagu, ul. Pik Stanistawa Dgbka 8-12, w terminie do dnia 24 pazdziernika 2025 r.

Uwaga: Istnieje mozliwos¢ aplikowania na dane stanowisko przez osoby z niepelnosprawnosciami.
Ewentualne zatrudnienie jest mozliwe po wydaniu przez lekarza medycyny pracy zgody na
wykonywanie pracy.
Mozliwe jest rowniez dostosowanie stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb
0s6b z niepelnosprawnosciami.
Wyposazenie stanowiska pracy:

o sprzet komputerowy

e sprzet biurowy
Warunki wykonywania pracy:

o spelniajg warunki okreslone wymogami bhp i ppoz..

« polegaja na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe.

« koniecznosé poruszania si¢ po calym obiekeie, co dla osob poruszajacych sie przy pomocy
wozka inwalidzkiego moze by¢é utrudnione z uwagi na podzial korytarzy na strefy z drzwiami
przeciwpozarowymi, otwieranymi rgcznie. po autoryzacji dokonanej kodem lub kartg
dostepowa.

o budynek czteropietrowy z winda.

o stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszcezeniach biurowych na I pigtrze budynku.



e pomieszczenie sanitarne, dostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych, znajduje si¢
wylacznie na parterze,

e przy wejsciu do budynku znajduje si¢ podjazd,

o w bezposrednim sasiedztwie wejscia do budynku znajduje si¢ miejsce parkingowe dla osoby
z niepelmosprawnosciami.

Inne informacije:

Oferty, ktore nie spelnia wymogdw formalnych. nickompletne oraz ztozone po terminie nie bedg
brane pod uwage.

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorgcznie.

Na rozmowe kwalifikacyjng zaproszone zostang wybrane osoby (w przypadku braku danych
kontaktowych kwestia kontaktu spoczywa na kandydacie).

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Zebrane w procesie rekrutacji dokumenty kandydatow mozna odebra¢ w siedzibie Prokuratury
Okregowej w Elblaggu w terminie 30 dni od dnia zakonczenia konkursu. Po tym okresie dokumenty

zostang zniszczone.

Informacje dodatkowe mozna uzyskac¢ pod nr tel. (55) 50 65 165.

Prokurator Okre¢gowy
w Elblagu

Beata Dziewigtkowska






