Wroctaw, dnia £3maja 2025 roku

Prokuratura Okregowa

we Wroclawiu

ul. Podwale 30
50-040 Wroctaw

3047-5.1111.25.2025

OGLOSZENIE O KONKURSIE NA STAZ URZEDNICZY
W PROKURATURZE OKREGOWEJ WE WROCLAWIU

Prokurator Okrggowy we Wroctawiu na podstawie art. 3b Ustawy
o pracownikach sagdéw i prokuratury z dnia 18 grudnia 1998 r. (Dz.U.2018.577 t,j.)
oraz § 2 Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 roku
w sprawie szczegblowego trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na staz
urzgdniczy w sadzie i prokuraturze (Dz.U.2014.400 t.j.), oglasza konkurs na staz
urzgdniczy (docelowo na stanowisko specjalisty w 7 Wydziale Budzetowo-

Administracyjnym) w Prokuraturze Okregowej we Wroctawiu.

Liczba wolnych stanowisk — 1
Migjsce pracy: Prokuratura Okregowa we Wroctawiu, Wydziat 7 Budzetowo-
Administracyjny,

Wymiar czasu pracy: 1 etat

I. Zakres wykonywanych zadan:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg postegpowan o udzielanie zaméwien

publicznych na podstawie ustawy Prawo zamoéwien publicznychO oraz
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na podstawie regulacji wewngtrznych, w szczegdlnosci:



a) zaopatrzenie w materialy biurowe, wyposazenie pomieszczen, sprzet
biurowy oraz inne zakupy i ustugi niezbedne do funkcjonowania
prokuratur okregu wroctawskiego, w tym realizacja zakupow i ich
rozliczanie;

b) przygotowywanie rzeczowego planu zakupéw z jednoczesnym
sprawowaniem nadzoru nad jego realizacja;

¢) wspolpraca z pracownikami merytorycznymi wraz z komoérkami
organizacyjnymi prokuratury przy przygotowywaniu dokumentacji
niezbednej do wszczecia postgpowania o udzielenie zamoOwienia
publicznego oraz jej analiza pod wzgledem zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami;

d) weryfikowanie opisow przedmiotu zamoéwienia i wykonywanie
czynnos$ci wynikajacych z przepisow wewnetrznych dotyczacych
zakupoéw zwolnionych ze stosowania ustawy Prawo zamodwien
publicznych;

¢) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie
zamOwienia publicznego w trybie ustawy Prawo zamoéwien
publicznych;

f) prowadzenie spraw i przygotowywanie dokumentacji z czynnosci
zwigzanych z pracami komisji przetargowej oraz wykonywanie innych
obowigzk6w, wynikajacych z regulaminu pracy komisji przetargowej;

g) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatku ruchomego;

I1. Wymagania niezbedne stawiane kandydatom:

1. Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

2. Niekaralnos$¢ za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,

3. Przeciwko, kandydatowi nie moze by¢ prowadzone postepowanie
0 przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo
skarbowe;

4. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

5. Wyksztalcenie wyzsze pierwszego stopnia;



6. Umiejetno$¢ analizy proceséw, a takze jasnego i logicznego
formutowania mysli w mowie i pismie;

7. Doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z realizacja
zakupOw towardw i ustug — 2 lata;

8. Znajomos$¢ zasad dotyczacych funkcjonowania jednostek sektora
finanséw publicznych oraz realizacji zamowien publicznych, a takze
odpowiedzialnosci z tytutu dyscypliny finanséw publicznych;

9. Znajomo$¢ Kodeksu Cywilnego oraz zasad zawierania i realizacji
umow cywilnoprawnych;

10. Umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetno$¢ organizacji pracy
wilasnej, komunikatywnos¢;

11. Umieje¢tnos¢ radzenia sobie ze stresem i pracy pod presjg czasu;

12. Samodzielno$¢, obowigzkowos¢, rzetelnos$é, sumiennosc;

13. Orientacja na rozwéj zawodowy w zakresie realizacji procedur
dotyczacych udzielania zamoéwien publicznych na podstawie
przepisow ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019r. Prawo Zamoéwien
Publicznych (Dz.U. z 2024r., poz. 1320 t.j.);

14. Znajomo$¢ techniki pracy biurowej, w tym umiejetno$¢ obstugi
komputera i oprogramowania w  sposOb  pozwalajacy

na samodzielne wykonywanie obowigzkow.

III. Wymagania dodatkowe

. Przeszkolenie z zakresu stosowania przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r.
Prawo Zamowien Publicznych (Dz.U. z 2024r., poz. 1320 t.j.);

. Doswiadczenie w realizacji procedur zwigzanych ze stosowaniem przepiséw
ustawy Prawo zamowien publicznych po stronie zamawiajgcego lub
wykonawcy;

. Doswiadczenie zawodowe zwigzane z zacigganiem zobowigzan i rozliczaniem
uméw w jednostce sektora finanséw publicznych;

. Znajomos¢ technik negocjacji;




. Znajomo$¢ zasad gospodarowania sktadnikami majgtku ruchomego
w panstwowych jednostkach budzetowych;

. Przeszkolenie z zakresu stosowania przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019r.
Prawo Zamowien Publicznych (Dz.U. z 2024r., poz. 1320 t.j.);

. Mile widziane wyksztalcenie wyzsze: prawnicze, administracyjne, ekonomiczne;

IV.  Warunki pracy:

. Praca jednozmianowa, w pelnym wymiarze czasu pracy, przewaznie siedzgca;

. Praca z przewaga wysitku umystowego, przy komputerze, wymagajaca

szczegOlnej koncentracji;

. Praca w bliskim centrum Wroctawia, wyjazdy stuzbowe do jednostek okregu

wroclawskiego;

. Krajowe wyjazdy stuzbowe;

. Stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym z dostgpem

do $wiatta dziennego;

. Narzedzia 1 niezbedne materialty do pracy: komputer, urzadzenia biurowe,

oprogramowanie MS Office, system obiegu dokumentéw;

. Wystepowanie ucigzliwych warunkéw pracy: sztuczne oswietlenie, praca przy

monitorze powyzej 4 godzin;

. Wynagrodzenie:

a) 5000,00 zt brutto w okresie stazu urzgdniczego oraz dodatek stazowy od 5%
do 20% od wynagrodzenia zasadniczego,

b) 6000,00 zt — 7500,00 zt brutto po zakonczeniu stazu urzedniczego
oraz dodatek stazowy od 5 % do 20% od wynagrodzenia zasadniczego,

¢) mozliwo$¢ awansu zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Sprawiedliwosci
w sprawie stanowisk i szczegétowych zasad wynagradzania urzednikéw
i innych pracownikéw sadéw i prokuratury oraz odbywania stazu

urzedniczego (Dz.U.2024.714 ze zm.).

Dodatkowo oferujemy:

1. Mozliwo$¢ korzystania ze $wiadczen zakltadowego funduszu $wiadczen



socjalnych;
Mozliwo$¢ cztonkostwa w pracowniczej kasie zapomogowo-pozyczkowe;;
Mozliwo$¢ korzystania z kart sportowych na korzystnych warunkach;

Mozliwo$¢ korzystania z dodatkowych ubezpieczen pracowniczych;

L A

Bezplatne miejsce parkingowe na parkingu Prokuratury Okregowej

we Wroctawiu przy ul. Sagdowej 2;

6. Dodatkowe  wynagrodzenie  roczne  (tzw. ,Trzynastka®)  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa;

7. Nagrody okresowe;

8. Mozliwos¢ awansu zawodowego, powigzanego ze wzrostem wynagrodzenia;

9. Stabilng i cieckawg prace¢ z mozliwoscig rozwoju w tym szkolenia i inne formy

rozwoju dofinansowywane i finansowane przez pracodawce;

10. Mozliwos¢ dostosowania czasu pracy do pozazawodowych aktywnoSci

zyciowych;

V1. Dokumenty wymagane do konkursu:
1. Whniosek o dopuszczenie do konkursu ze wskazaniem sygnatury konkursu,
2. List motywacyjny,
3. CV i kwestionariusz osobowy - do pobrania na stronie internetowej

https://www.gov.pl/web/po-wroclaw/dokumenty-do-pobrania;

4. Oryginal badz potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem kopia dyplomu
ukonczenia uczelni wyzszej;

5. Oswiadczenie kandydata, ze nie byt karany za przestgpstwo lub przestepstwo
skarbowe, i ze nie jest prowadzone przeciwko niemu postgpowanie
0 przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe
oraz o$wiadczenie kandydata o posiadaniu przez niego peinej zdolnosci

do czynnosci prawnych - https://www.gov.pl/web/po-wroclaw/dokumenty-

do-pobrania;
6. Potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca
przetwarzania danych osobowych, zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenie

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.



w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych)

https://www.gov.pl/web/po-wroclaw/dokumenty-do-pobrania;

. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych https://www.gov.pl/web/po-wroclaw/dokumenty-do-pobrania:

. Os$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z pisemng informacjg dla

sygnalistow_https:// www.gov.pl/web/po-wroclaw/dokumenty-do-pobrania;

. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé¢ — w przypadku

kandydatow zamierzajacych skorzystaé z uprawnienia wskazanego w art. 3b

ustawy o pracownikach urzedow panstwowych.

Skladane dokumenty w punkcie VI ppkt 1-9 winny by¢ wlasnorecznie podpisane

przez kandydata.

Dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Prokuratury Okregowej we Wroctawiu

(Kancelaria — pokdj nr 26, I pietro) lub nada¢ droga pocztowa na adres:

Prokuratura Okregowa we Wroctawiu
ul. Podwale 30
50-040 Wroctaw

wraz ze wskazaniem sygnatury konkursu.

Termin skladania dokumentéw uplywa w dniu 6 czerwca 2025r.

W przypadku nadania dokumentéw droga pocztowa, za date ich zlozenia uwaza si¢ date

stempla pocztowego.

Oferty niekompletne badz zgtoszone po wskazanym terminie nie beda brane pod uwage.

Konkurs na staz urzedniczy przeprowadza si¢ zgodnie z przepisami:

. Ustawy z dnia 18 grudnia 1998r. o pracownikach sadéw i prokuratury
(Dz.U.2018.577 t..)

-~



2. Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008r. w sprawie
szczegdtowego trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na staz urz¢dniczy

w sadzie i prokuraturze ( Dz.U.2014.400 t.j.)

VII. Konkurs sklada si¢ z trzech etapow:

1. etap I — selekcja wstepna zgloszen kandydatow pod katem spetnienia wymogéw
formalnych przystgpienia do konkursu;

2. etap II — praktyczny sprawdzian umiejetnosci;

3. etap III — rozmowa kwalifikacyjna.

Stosownie do art. 2 pkt 7 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sagdow
i prokuratury (Dz. U. z 2018 r. poz. 577 t,j.) urzednikiem moze zostaé¢ osoba, ktora
odbyta staz urzedniczy w sadzie lub w prokuraturze, co oznacza konieczno$é odbycia
w ramach przedmiotowego zatrudnienia stazu urz¢dniczego na zasadach wynikajgcych
z przywotanej ustawy przez kandydatéw niespetniajgcych tego warunku. Na podstawie
art. 3 ust. 3 cytowanej ustawy od odbycia stazu urzedniczego zwolnione sg osoby, ktore
ukonczyly aplikacje sedziowska lub prokuratorska.

Na podstawie art. 3a pkt 2 ww. ustawy Prokurator Okregowy moze zwolnié
z obowigzku odbycia stazu urzg¢dniczego lub jego czesci osobe wybrang w drodze
konkursu, ktéra wykaze si¢ wymagana programem stazu urzedniczego wiedza
teoretyczng, w szczegolnosci znajomoscia organizacji i funkcjonowania prokuratury,
umiejetnoscig stosowania tej wiedzy w praktyce oraz znajomo$cia metod i techniki
pracy biurowej.

Prokuratura Okregowa we Wroctawiu nie osigga wskaznika 6% zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
i spofecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w zwigzku z tym, stosownie
do art. 3b ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych
(Dz.U.2023.1917t,j.)  pierwszefistwo ~w  zatrudnieniu  przystuguje  osobie
niepetnosprawnej, o ile spelnia wymagania przewidziane dla kandydata na dane

stanowisko.



Zachecamy do skladania swoich kandydatur osoby z niepelnosprawnoscia.

Informacje zawierajace listy kandydatow dopuszczonych do kolejnych etapow
konkursu oraz terminy ich przeprowadzenia, bedg umieszczane na tablicy ogloszen
w siedzibie Prokuratury Okregowej we Wroctawiu, na stronie internetowej Prokuratury

Okregowej we Wroctawiu pod adresem: www.gov.pl/web/po-wroclaw

Listy kandydatéw dopuszczonych do kolejnych etapéw Kkonkursu, wraz
ze wskazaniem miejsca i terminu jego przeprowadzenia, zostanie ogloszona,
w wyzej wskazany spos6b, nie pézniej niz na 7 dni przed terminem rozpoczecia

kolejnego etapu konkursu.

Prokuratura Okrggowa we Wroctawiu jest pracodawcg rownych szans. Zgloszenia
kandydatow rozpatrywane s3 z roéwna uwagg bez wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawno$¢, ras¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez jakakolwiek

inng cech¢ prawnie chroniona.

Osoba ze szczeg6lnymi potrzebami moze je zglosi¢ na etapie sktadania dokumentow.
Dostosowujemy materialy uzywane podczas naboru do potrzeb os6b ze szczegdlnymi
potrzebami (np. wigksza czcionka drukowanych materiatow). Zwigkszamy czas

poszczegdlnych metod i technik naboru dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami.

Dokumentacja ktéra zostanie przedstawiona w konkursie zostanie w petni zawrécona
na wskazany adres korespondencyjny kandydata w terminie 30 dni od daty zakonczenia

przedmiotowego konkursu lub bedzie mozliwy jej odbior osobisty.




