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PROKURATOR OKREGOWY
W GORZOWIE WLKP.

Gorzéw Wlkp. 03 kwietnia 2025 roku

3038-4.1112.3.2025

OGLOSZENIE

Prokurator Okregowy w Gorzowie WIkp. oglasza nabér
na stanowisko: sekretarz Prokuratury Rejonowej w Gorzowie Wikp.
( na zastepstwo)

Miejsce wykonywania pracy: Prokuratura Rejonowa w Gorzowie Wikp. ul. Moniuszki 2
Wymiar etatu: 1,0.

Podstawowy zakres obowigzkéw:

- wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacjg ustawowych zadan prokuratury i
prokuratoréw, tj. m.in.:

przyjmowanie, przygotowywanie do wysyiki i ekspedycja korespondenc;ji,
zapewnienie prawidtowego obiegu dokumentéw procesowych i innych pism,
zakladanie, prowadzenie i digitalizacja akt prokuratorskich,

prowadzenie urzadzen ewidencyjnych w formie elektronicznej,
maszynopisanie, porzagdkowanie akt i dokumentéw, archiwizacja,
sporzadzanie meldunko6w, informacji i sprawozdan statystycznych,

inne czynnosci kancelaryjno-biurowe.

Wymagania niezbedne:

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych, nieposzlakowana opinia, niekaralno$¢
sagdowa, w tym za przestepstwa skarbowe;

przeciwko osobie ubiegajacej si¢ o przyjecie do pracy nie moze byé prowadzone
postgpowanie o przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo
skarbowe;

minimum wyksztatcenie $rednie oraz zdany egzamin maturalny;

bardzo dobra znajomos¢ jezyka polskiego;

umiej¢tnosé obstugi komputera, w tym sprawne postugiwanie si¢ aplikacjami
biurowymi MS Word i MS Excel;

wysoki poziom wiedzy ogélnej i kultury osobistej, komunikatywno$¢, umiejetnosé
pracy w zespole;

stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
w prokuraturze.



Wymagania dodatkowe:
« umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy,
« umiejetnos¢ pracy w zespole,
« samodzielno$¢, obowigzkowosc, kreatywnos¢,
o komunikatywnosc,
o dyspozycyjnosc,
o odpornos¢ na stres,
o wysoka kultura osobista.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

podanie o przyjecie do pracy ze wskazaniem sygnatury ogloszenia i numeru
telefonu kontaktowego,

kwestionariusz osobowy;

zyciorys lub CV;

odpis lub kserokopia $wiadectwa ukonczenia szkoly sredniej i Swiadectwa
maturalnego lub dyplomu ukonczenia studiow;

oéwiadczenie kandydata o tym, ze nie jest prowadzone przeciwko niemu
postepowanie o przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz o niekaralnosci;

oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji;

Do dokumentacji kandydat moze dofaczy¢ kserokopie innych dokumentow
potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, posiadane umiejetno$ci, uprawnienia, itp.

Osoby zainteresowane oferta proszone s3 o zlozenie dokumentow w terminie
do 30 kwietnia 2025 roku, w kancelarii Prokuratury Okregowej w Gorzowie WIkp. przy
ul. Moniuszki 2 lub przestanie poczta na adres:

Prokuratura Okre¢gowa

w Gorzowie WIkp.

ul. Moniuszki 2

66-400 Gorzéw WIkp. — z dopiskiem na kopercie: ,,sygnatura 3038-4.1112.3.2025”

Z wybranymi kandydatami bedziemy kontaktowa¢ si¢ w sposéb przez nich zaproponowany
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 95 739-20-34, 666 854 012.
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