
O G Ł O S Z E N I E

z dnia 7 sierpnia 2025 roku

Prokurator Okręgowy w Kielcach ogłasza konkurs na wolne stanowisko urzędnika – stażysty  w wymiarze 1 etatu w Prokuraturze Okręgowej w Kielcach.

1. Nazwa i adres prokuratury przeprowadzającej konkurs: Prokuratura Okręgowa 
w Kielcach, ul. Mickiewicza 7,  25-352 Kielce.
2. Określenie wolnych stanowisk pracy: 1 etat. 
3. Praca w Prokuraturze Okręgowej w Kielcach, docelowo: inspektor w 7 Wydziale Budżetowo – Administracyjnym. 
4. Oznaczenie konkursu: 3016-4.1111.6.2025
5. Zakres podstawowych zadań wykonywanych na stanowisku pracy: 
1) prowadzenie spraw z zakresu zamówień publicznych w trybie ustawy z dnia 11 września 2019 – Prawo zamówień publicznych, w tym m.in.:
a) przygotowywanie i przeprowadzanie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego
w trybie ustawy Prawo zamówień publicznych;
b) współpraca z komórkami organizacyjnymi przy przygotowywaniu dokumentacji niezbędnej do wszczęcia postępowania o udzielenie zamówienia publicznego oraz jej analiza pod względem zgodności z przepisami;
c) weryfikowanie kodów CPV i wykonywanie czynności wynikających z przepisów wewnętrznych dotyczących zakupów zwolnionych ze stosowania ustawy Prawo zamówień publicznych;
d) sporządzanie wymaganych sprawozdań, zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamówień publicznych,
e) nadzór nad wykonaniem umów zawartych w wyniku postępowań o udzielenie zamówienia publicznego,
2) sprawowanie nadzoru nad remontami i zadaniami inwestycyjnymi wraz 
z kompletowaniem dokumentacji,
3) prowadzenie ksiąg ilościowo-wartościowych środków trwałych i pozostałych środków trwałych będących na wyposażeniu Prokuratury Okręgowej w Kielcach i podległych prokuratur rejonowych,
4) prowadzenie urządzeń ewidencyjnych funkcjonujących w powszechnych jednostkach organizacyjnych prokuratury, w tym dokumentowanie w systemie elektronicznym 
i papierowym czynności związanych z prowadzeniem i załatwianiem spraw będących 
w zakresie obowiązków oraz czynności przydzielonych przez dyrektora finansowo-administracyjnego,
5) przygotowywanie i przekazywanie do archiwum zakładowego dokumentacji, zgodnie 
z funkcjonalnością systemu PROK-SYS,
6) sporządzanie projektów pism. 
6. Wykształcenie wymagane:
wyższe na poziomie studiów pierwszego stopnia. 
7. Wymagania konieczne: 
1) znajomość metod i techniki pracy kancelaryjno-biurowej, w tym umiejętność
posługiwania się sprzętem komputerowym i biurowym, 
2) umiejętność obsługi programów Word i Excel,
3) nieposzlakowana opinia, 
4) umiejętność pracy w zespole.
8. Wymagania pożądane: 
1) wykształcenie inżynierskie budowlane,
2) doświadczenie zawodowe na podobnym stanowisku,
3) znajomość aktów prawnych związanych z funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych prokuratury (Dział I i II ustawy z dnia 28 stycznia 2016 r. – Prawo o prokuraturze                (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 390) oraz ogólnych zagadnień zarządzenia Ministra Sprawiedliwości z dnia 21 lipca 2021 r. w sprawie organizacji i zakresu działania sekretariatów oraz innych działów administracji w powszechnych jednostkach organizacyjnych prokuratury (Dziennik Urzędowy Ministra Sprawiedliwości z dnia 
22 lipca 2021 r. poz. 170),
4) odporność na stres,
5) dyspozycyjność, 
6) komunikatywność, 
7) wysoka kultura osobista,
8) kreatywność, 
9) obowiązkowość.
9. Wymagane dokumenty: 
1) Curriculum Vitae wraz ze zdjęciem, wniosek o dopuszczenie do konkursu (podanie             o pracę), 
2) kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje zawodowe, 
3) oświadczenie kandydata, że nie był karany za przestępstwo lub przestępstwo skarbowe,
4) oświadczenie kandydata, że nie jest prowadzone przeciwko niemu postępowanie 
o przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub przestępstwo skarbowe, 
5) oświadczenie kandydata o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji, 
6) oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych,
7) oświadczenie o poinformowaniu o procedurze zgłoszeń wewnętrznych wynikającej                 z przepisów ustawy o ochronie sygnalistów (załącznik nr 1 do ogłoszenia).
10. Wymagane dokumenty z podaniem oznaczenia konkursu należy składać w Kancelarii w siedzibie Prokuratury Okręgowej  w Kielcach, ul. Mickiewicza 7, 25-352 Kielce lub przesłać drogą pocztową do dnia 22 sierpnia 2025 roku. 
11. Inne informacje: 
1) oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane,
2) informacje dotyczące terminów i miejsca kolejnych etapów konkursu wraz z listą osób, które zostały do nich zakwalifikowane oraz ostateczna lista z podaniem imienia, nazwiska kandydata wytypowanego do zatrudnienia, zostaną zamieszczone na stronie internetowej www.gov.pl/web/po-kielce, a także podane do wiadomości przez wywieszenie na tablicy ogłoszeń w siedzibie Prokuratury Okręgowej w Kielcach, 
ul. Mickiewicza 7.
3) przewidywany termin obsadzenia stanowiska: 22 września 2025 roku.
4) wynagrodzenie zasadnicze w okresie stażu (sześć miesięcy) – 4 741,00 zł,
5) konkurs składa się z trzech etapów i przeprowadzony zostanie przez komisję powołaną przez Prokuratora Okręgowego w Kielcach:
a) etapu pierwszego – selekcji wstępnej zgłoszeń kandydatów pod kątem spełnienia
wymogów formalnych przystąpienia do konkursu,
b) etapu drugiego – praktycznego sprawdzenia umiejętności, w tym obsługi komputera 
i znajomości programów komputerowych,
c) etapu trzeciego – rozmowy kwalifikacyjnej.
								   Prokurator  Okręgowy
                                                                                       	             Paweł Sokół

Otrzymują:
1. Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Kielcach.
2. Dyrektor Miejskiego Urzędu Pracy w Kielcach.
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