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KONKURS NA STAZ URZEDNICZY
W PROKURATURZE

(do Prokuratury Rejonowej w Ostrzeszowie)

Prokurator Okr¢gowy w Ostrowie Wielkopoiskim oglasza Konkurs na staz

urz¢dniczy w prokuraturze.

1 ETAP
Wstepna selekcja zgloszen pod katem spehienia wymogpw formalnych

odbedzie si¢ 26 wrzesnia 2025r.

I1 ETAP
Praktyczny sprawdzian umiejetnosci odbedzie sie w siedzit
Okrggowej w Ostrowie Wielkopolskim przy ul. Krotoszyniskiej 37.

rdzpoczn;cia IT etapu konkursu zostanie podana do wiadomosci po p

ie Prokuratury
Data i godzina

Zeprowadzeniu

I etapu konkursu.,

IIT ETAP
Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie si¢ w siedzibie Prokuraty

w Ostrowie Wiclkopolskim przy ul. Krotoszynskiej 37. Data i godzina

ry Okregowej

Fozpoczecia 111




etapu konkursu zostanie podana do wiadomosci po przeprowadzenili Il etapu
konkursu. |

Tlosé etatow:

¢ 1w Prokuraturze Rejonowej w Ostrzeszowie

Poczatek zatrudnienia:

o pierwsza polowa pazdziernika 2025r.

Wynagrodzenie zasadnicze — 5 000,- zL. brutto miesigcznie

Gléwne obowiazki:

Wykonywanie czynnosci kancelaryjno — biurowych i pomocniczych zgodnie
z przepisami ustaw oraz innymi przepisami prawa, a takze zarzadzeniami
i poleceniami Prokuratora Generalnego ‘oraz prokuratoréw  przetozonych,

a w szczegllnosci:

1.  ewidencjonowanic oraz rejestrowanie wplywajacych i sporzgdzanych
w prokuraturze dokumentow procesowych i innych pism,

2. prowadzenie re'pertoriéw,' rejestrow, wykazoéw kontrolnych i innych
niezbednych urzadzen ewidencyjnych oraz wpisywanie w nich aktualnych
danych ewidencyjnych dotyczacych biegu spraw i sposobu ich merytorycznego

- zakonczenia,

3. prowadzenie korespondencji, sporzadzanie projektow pism i dokumentow
z zakresu administracji kierownika jednostki,

4. prowadzenie terminarzy wznowien zapewniajacych podejmoWanie przez
prokuratoréw decyzji procesowych lub innych czynnosci w terminach

przewidzianych prawem lub wskazanych przez prokuratorow,




. informowanie stron procesowych i ich pelnomocnikéw

0 biegu spraw

zawistych w prokuraturze w zakresie przewidzianym przepjsami prawa lub

wskazanym przez prokuratoréw,
protokotowanie czynnosci procesowych wykonywanych przez
wykonywanie czynnosci biurowych i technicznych w toku
dokumentow,
sporzadzanic wezwan i zawiadomied oraz informowanie st
- CZynnosci procesowych wykonywanych przez prokuratoréw,
udostepnianiec akt spraw, umozliwianie sporzadzania z
li kserokopii oraz sporzadzanie i wydawanie - za zgq
prowadzacego postgpowanie przygotowawcze — odplatnie uy
odpiséw dokumentéw lub kserokopii,

10. sporzgdzanie zestawienia oplat i wydatkéw w postgpowaniu prj

prokuratorow,

opracowywania

-

on o terminach

nich odpisow

dg prokuratora

vierzytelnionych

ygotowawezym

W oparciu o rachunki, faktury i inne dokumenty zawarte w aktdch Sprawy, przy

uwzglednieniv innych kosztéow postgpowania wymienion
prawnych dotyczqcych takich kosztow,
11. porzgdkowanie materiaty aktowego, zszywanie akt gléwnych
zakoficzonych postepowan, z uwzglednieniem wymogow w zak
materiatéw do wiasciwych akt, ich numerowanie i umieszczani
adnotacji na okladkach,

12.prowadzenie  ewidencjii dowodéw rzeczowych,  przyj

i przechowywanie w jednostkach prokuratury oraz przekazy

vch  w  aktach

i po_drc;cznych

resie zalgczania

e odpowiednich

“ich

wanie zgodnie

mowanie

z decyzjg prokuratora, do dyspozycji wlasciwych organdw i uprawnionych .

0s6b,

13. wykonywanie zadan zwigzanych z przekazywaniem i uzyskiwat

z Krajowego Rejestru Karnego, w tym informacji o osobie

zbiorowym, a takze informacji z innych baz danych,

14. wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dany

kryminalne;j,

iem informacji

i 0 podmiocie

ch do analizy

15. wykonywanie 'czynnos'ci zwigzanych z wdrozeniem Systemu Infformatycznego

Prokuratury,




16.przygotowywanie  okresowych (pélrocznych i rocznych) sprawozdan
statystycznych oraz w oparciu o wynikajgce z nich dane — projektow innych
informacji o wynikach dzialalnosci prokuratury,

17.wypehianie formularzy sprawozdawciych dla potrzeb statystyki oraz innych
formularzy przeznaczonych do przekazywania informacji zrodlowych dla
systeméw informatycznych w formie elektronicznej, w tym dla policyjnego
systemu informatycznego,

18. wykonywanie czynno$ci zwigzanych z archiwizowaniem akt, prowadzenie
archiwum zakladowego, sporzadzanie dokumentacii Zwigzanej
z przekazywaniem akt do archiwum . panstwowego oOraz przygotowywanie
wnioskéw o zezwolenie na zniszczenie akt i materialéw nie archiwalnych po
uplywie okresu ich przechowywania w prokuraturze,

19. wykonywanie czynnosci zwigzanych z zapewnieniem niezbgdnych w pracy
prokuratury materialow piSmiennych, drukow, repertoriéw,  rejestrow
i formulariy urzedowych oraz sprawdzanie, czy s3 one zgodhe
z obowigzujgcymi wykazami i wzorami, |

20.Wykonywanie innych czynnosci na polecenic kierownika jednostki lub

uprawnionego prokuratora.

Wymagania konieczne:

Wynikajqce z art. 2 pkt 1 — 6 ustawy z dnia 18 grudnia 1998r. o pracownikach
sadéw i prokuratury (Dz.U. 2018.577). |

Na staz urzedniczy moze by¢ przyjgta osoba:
1) ktéra ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
2) o nieposzlakowanej opinii,
3) ktdra nie byla karana za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,
4) przeciwko ktérej nie jest prowadzone poste;powanie 0 przestf;pstwo §cigane

z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,




5) posiadajgca stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie |na okreslonym

stanowisku.

Wymagania pozadane:

1) zdolnosci analityczne,

2) znajomo$¢ techniki pracy biurowej, w tym umiejetnosé plos}ugiwania si¢
sprzgtem komputerowym, |

3) komumkatywnosc,

4) odpornos¢ na stres,

5) kreatywnosé,

6) samodzielnos’é, odpowiedzialnosé, rzetelnosé,

7) obowigzkowosé,

8) umiej¢tnos¢ pracy w zespole,

9) umiejetno$¢ organizacii pracy,r

10) wysoka kultura osobista.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) wniosek o dopuszczenie do konk_ursu,.

2} kwestionariusz osobowy dla celow rekrutacji (zalqcznik)

3) zyciorys lub CV, |

4) urzgdowo  poswiadczony odpis  $wiadectwa  ukofcgenia szkoly
ponadpodstawowej, badz dyplomu ukoficzenia szkoly wyzszej,

5) o$wiadczenie kandydata o tym, ze nie jest prowadzone prdeciwko niemu
postgpowanie o przestgpstwo Scigane z  oskarzenia puJIiéznego lub
przest¢pstwo skarbowe, |

6) jedno zdjecie.




deumenty nalezy skladaé¢ w terminic do 23 wrzesnia 2025r. w siedzibie
Prokuratury Okregowej w Ostrowie Wielkopolskim lub droga pocztowg (decyduje
data stempla pocztowego) do numeru 3027-4.1111.3.2025.

Konkurs sklada si¢ z trzech etapow przeprowadzonych przez minimum
trzyosobowa komisj¢, ustanowiong na podstawie zarzgdzenia Prokuratora

Okregowego w Ostrowie Wielkopolskim.

L Etap I — Wstgpna selekcja zgloszen kandydatow pod katem spelnienia
wymogéw formalnych przystapienia do konkursu.

II.  Etap Il — Praktyczne sprawdzenie umiejgtnosci.

[II. Etap I - Rozmowa kwalifikacyjna. Podczas rozmowy komisja
w szezegolnodei ocenia umicjetnosci kandydata dotyczace wykorzystania
w praktyce jego wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku

pracy, ktorego konkurs dotyczy.

Komisja po przeprowadzeniu I ctapu konkursu ustala liste kandydatow
zakwalifikowanych do II etapu konkursu.

Lista kandydatéw zakwalifikowanych do II etapu konkursu ze wskazaniem
daty, miejsca i godziny rozpoczgeia zostanie umieszczona na stronie internctowej

Pfokuratury Okrc;gowej.

Kofnisja porprzeprowadzeniu II etapﬁ konkursu:
1) _ dokonuje oceny kazdego kandydata,
2) - ustala list¢ kandydatow zakwaliﬁkowanych do 111 etapu konkursu ze
wskazaniem  liczby - uzyskanych  punktow  uszeregowanych
w porzadku malejacym. |
Lista kandydatéw zakwalifikowanych do 1T etapu konkursu (3 osoby na jedno
miejsce z najwigksza liczba punktéw) ze wskazaniem daty, miejsca i godziny

rozpoczgceia zostanie umieszczona na stronie internetowej Prokuratury Okregowe;.




Imiona i Nazwiska kandydatow wybranych na staz urzedniczy w prokuraturze,

podane bf;dq do publicznej wiadomosci poprzez obwicszczenie na str

pnie internetowe;j
Prokuratury Okregowej w Ostrowie Wielkopolskim. |
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