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KONKURS NA STAZ URZEDNICZY
W _PROKURATURZE |

(do Prokuratury Rejonowej w Jarocinie)

Prokurator Okregowy w Ostrowie Wielkopolskim oglasza konkurs na staz

urzedniczy w prokuraturze.

1 ETAP
Wstepna. selekcja zgloszen pod kqtem ‘spelnienia - wymbgjw formalnych

odbedzie si¢ 12 czerwea 2025r.

I ETAP

Praktyczny sprawdzian umiejetnosci odbedzie si¢ w siedzibie Prokuratury
Okregowej w Ostrowie Wielkopolskim przy ul. Krotoszynskiej 37.|Data i godzina
rozpoczecia II etapu konkursu zostanie podana do wiadomosci pb p'zeprowﬁdzeniu

I etapu konkursu.

IIl ETAP
Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie si¢ w siedzibie Prokuratfiry Okrggowej

w Ostrowie Wielkopolskim przy ul. Krotoszynskiej 37. Data i godzina ozpoczecia I







etapu. konkursu zostanie podana do wiadomogci po przeprowgdzeniu II etapu

konkursu.

Hosc¢ etatow:

e 1w Prokuraturze Rejonowej w Jarocinie

Poczatek zatrudnienia:

¢ 1 sierpnia 2025r.

Wynagredzenie zasadnicze — 6000,- z}. brutto miesiecznie

Gléwne obowiazki:

Wykonywanie czynnosci kancelaryjno — biurowych i pomoc ticzych zgodnie

z przepisami ustaw oraz innymi przepisami prawa, a takze
i poleceniami Prokuratora Generalnego oraz prokuratoréw

a w szczegolnosci:

1. ewidencjonowanie oraz rejestrowanic wplywajgcych i
w prokuraturze dokumentéw procesowych i innych pism,
2. prowadzenie repertoriow, rejestrow, wykazow ko'ntrolnj
niezbgdnych urzﬁdzeﬁ ewidencyjnych oraz wpisywanie w 1
danych 'ewide'ncyjnych dotyczacych biegu spraw i sposobu ich
zakoficzenia, |
3. prowadzenie korespondencii, sporzgdzanie projektéw pism

z zakresu administracji kierownika jednostki,

zarzqdzeniami
przeioionych,
sporzadzanych
'ch i innych
ich aktualnych

nerytorycznego

i dokumentow

4. prowadzenie terminarzy wznowien zapewniajgcych podejriowanie  przez

prokuratorow decyzji procesowych lub innych czynnosci

przewidzianych prawem lub wskazanych przez prokuratoréw,

w terminach’







informowanie stron procesowych i ich pelnomocnikéw
zawistych w prokuraturze w zakresie przewidzianym przep
wskazanym przez prokuratoréw, 7
pro‘tokolowanie czynnosci procesowych wykonywanych przez|p
wykonywanie czynnosci biurowych i technicznych w toku
dokumentéw,
sporzadzanie wezwan i zawiadomiefi oraz informowanie st
czynnosci procesowych wykonywanych przez prokuratoréw,
. udostgpnianie akt spraw, umozliwianic sporzgdzania z
i kserokopii oraz sporzadzanie i wydawanie - za zg
prowadzacego postepowanie przygotowawcze — odplatnie uj
odpiséw dokumentéw lub kserokopii,
10. sporzgdzanie zestawienia optat i wydatkow w postepowaniu pr
w oparciu o rachunki, faktury i inne dokumenty zawarte w akt
uwzglednieniu innych kosztéw postepowania wymienior]
pfawnych dotyczacych takich kosztow,
11. porzadkowanie materialu aktowego, zszywanic akt gféwnych
- zakoficzonych postgpowan, z uwzglednieniem wymogow w zal
materialéw do wlasciwych akt, ich numerowanie i umieszczan
adnotacji na oktadkach,
12.prowadzenie  ewidencji  dowodéw rzeczowych, przy,
i przechowywanie w jednostkach prokuratury oraz przekaz
z decyzjg prokuratora, do dyspozycji wlasciwych organow

0s0b,

o biegu spraw

isami prawa lub

rokuratoréw,

opracowywania

fon o terminach

nich odpisow

da prokuratora

vierzytelnionych

.y gotowawczym

ich sprawy, przy
ych w aktach

i podrecznych

(resie zalaczania

e odpowiednich

mowanie  ich

ywanie zgodnie

uprawnionych

13. wykonywanie zadan zwiazanych z przekazywaniem i uzyskiwaniem informacji

z Krajowego Rejestru Karnego, w tym informacji o -osobie

zbiorowym, a takze informacji z innych baz danych,

i o podmiocie

14. wykonywanie czynnosci zwiazanych z przygotowanicm danych do analizy

kryminalnej,
15. wykonywanie czynnosci zwigzanych z wdrozeniem Systemu 1

Prokuratury,

1formatycznego







I

|

16. przygotowywanie  okresowych (polrocznych i  rocznyyd
statystycznych oraz w oparciu o wynikajace z nich dane — 1

informacji o wynikach dzialalnosci prokuratury,

th) sprawozdar'x

brojektow 'innych

17. wypelnianie formularzy sprawozdawczych dla potrzeb statydtyki oraz innych

formularzy przeznaczonych do przekazywania informacji

zroédtowych dla

systeméw informatycznych w formie elektronicznej, w tym| dla policyjnego

systemu informatycznego,

18. wykonywanie czynnosci zwigzanych z archiwizowaniem dkt, prowadzenie

archiwum zakladowego, sporzadzanic dokumentatji zwigzanej

z przekazywaniem akt do archiwum panstwowego oraz przygotowywaniec

wnioskOw o zezwolenie na zniszczenie akt i materialéw nie

uplywie okresu ich przechowywania w prokuraturze,

archiwalnych po

19.wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zapewnieniem niezbednych w pracy

prokuratury —materialéw piSmiennych, drukow, repertofiow,  rejestrow

i formularzy urzedowych oraz Sprawdzanie, CZy s

z obowigzujgcymi wykazami i wzorami,

4 one zgodne

20.wykonywanie innych czynnoici na polecenie kierowniks Jjednostki Iub

uprawnionego prokuratora.

Wymagania konieczne:

Wynikajace z art. 2 pkt 1 — 6 ustawy z dnia 18 grudnia 1998r.|o pracownikach

sadow i prokuratury (Dz.U. 2018.577).

Na staz urzedniczy moze by¢ przyjeta osoba:

1) ktora ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

2) o nieposzlakowanej opinii,

3) ktora nie byta karana za przestepstwo lub przestepstwo skarbowg,

4) przeciwko ktorej nie jest prowadzone post¢powanie o przesfepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,







5) posiadajgca stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie | na okreslonym

stanowisku.

Wymagania pozadane:

E 1) zdolnosci analityczne,
2) znajomo$é techniki pracy biurowej, w tym umiejetnosé Josiugiw_ania si¢
sprz¢tem komputerowym, '
3) komunikatywnosc,
4) odpomno$é na stfes,
5) kreatywnos'é, |
6) samodzielno$é, odpowiedzialnosé, rzetelnosc,
7) obowigzkowos¢,
8) umiejt;thos'é pracy w zespole,
9) umiejetno$é organizacji pracy,

10) wysoka kultura osobista.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) whniosek o dopuszczenie do konkursu,

2) kwestionariusz osobowy dla celoéw rekrutacji (zatacznik)

3) zyciorys lub CV, |

4) urzgdowo  poSwiadczony  odpis  $wiadectwa  ukorjczenia  szkoly
ponadpodstawowej, badz dyplomu ukonczenia szkoly wyzszej

5) oswiadczenie kandydata o tym, Ze nie jest prowadzone przeciwko niemu
postgpowanie o przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe, |

6) jedno zdjecie.







Dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do 6 czerwea 20]
Prokuratury Okregowej w Ostrowie Wielkopolskim lub drogg poq
data stempla pocztowego) do numeru 3027-4.1111.2.2025.

Konkurs sklada si¢ z trzech etapéw przeprowadzonych

)Sr. w siedzibie

ztowg (decyduje

przez minimum

trzyosobowa komisjg, ustanowiong na podstawic zarzgdzepia Prokuratora

Okr¢gowego w Ostrowie Wiclkopolskim.

1. Etap I — Wstepna selekcja zgloszen kandydatéw pod |
wymogow formalnych przystapienia do konkursu.

II. Etap 1l — Praktyczne sprawdzenie umiejetnoscei.

II. Etap III - " Rozmowa kwalifikacyjna. Podczas roj
w szczegblnosci ocenia umiej¢tnosei kandydata dotyczag
w praktyce jego wiedzy z zakresu zadan wykonywanyc
pracy, ktérego konkurs dotyczy.

Kdmisja por przeprowadzeniu 1 etapu konkursu ustala 1
zakwalifikowanych do II etapu konkursu. ,

Lista kandydatéw zakwalifikowanych do II etapu konkursu
daty, miejsca i godziny rozpoczg¢cia zostanie umieszczona na strd

Prokuratury Okregowe;.

Komisja po przeprowadzeniu II etapu konkursu:

1) dokonuje oceny kazdego kandydata,

2) ustala list¢ kandydatow zakwalifikowanych do T1I ef
wskazaniem  liczby  uzyskanych  punktéw
w porzadku malejgcym.

Lista kandydatéw zakwalifikowanych do T etapu konkursu (;

Katem spelnienia

MOwWY koniisja
e wykorzystania
h na stanowisku

st¢ kandydatow

ze wskazaniem

nie internctowe;

apu konkursu ze

uszeregowanych

3 GSOby na jedno

miejsce z najwigksza liczbg punktow) ze wskazaniem daty, migjsca i godziny

rozpoczgceia zostanie umieszczona na stronie internetowej Prokuratury

Okrggowe;.







Imiona i Nazwiska kandydatow wybranych na staz urzedniczy w prokuraturzé,
podane bedg do publicznej wiadomosci poprzez obwieszczenie na strpnie internetowej

Prokuratury-Oqugowej w Ostrowie Wielkopolskim.

PROKURATOR| OKRE(QOWY

Janusz Walczak

Oprac.: MT ~







