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PROKURATURA OKREGOWA
w Bielsku-Bialej
ul. Legionéw 79, 43-300 Bielsko-Biala
centrala: tel. 33 47 58 100

Bielsko-Biata, dnia 1O listopada 2025 r.

SYGNATURA KONKURSU: 3012-4.1111.8.2025

KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE

Prokurator Okregowy w Bielsku-Bialej, zgodnie z art. 3b ust. 1 i 2 ustawy z dnia
18 grudnia 1998 roku o pracownikach sadéw i prokuratury (tj. Dz.U. z 2025 r. poz. 1332)
oglasza konkurs na staz urzedniczy w okregu Prokuratury Okregowej w Bielsku-Biale;j:

stanowisko: Inspektor/ Specjalista ds. obshugi uméw i realizacji projektow
w obszarze administracyjno-technicznym
w 7 Wydziale Budzetowo-Administracyjnym
liczba etatéw: 0,5 etatu (umowa o prace)
miejsce wykonywania pracy: Prokuratura Okregowa w Bielsku-Bialej,
ul. Legionow 79, 43-300 Bielsko-Biala

Zaproponowane stanowisko oraz zwigzane z nim wynagrodzenie uzaleznione
bedzie od doswiadczenia zawodowego i kompetencji wybranego kandydata
oraz posiadanych przez niego uprawnien zawodowych. Wysoko$¢ wynagrodzenia
zasadniczego oraz dodatku z tytulu zajmowanego stanowiska okresla rozporzadzenie Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 3 marca 2017 roku w sprawie stanowisk i szczegélowych zasad
wynagradzania urzednikéw i innych pracownikéw sadéw i prokuratury oraz odbywania stazu
urzgdniczego (tj. Dz.U. z 2023 r., poz. 2016 z péz zm.), natomiast wysoko$¢ dodatku
za wieloletnig pracg okresla art. 15 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 roku o pracownikach sadow
1 prokuratury (tj. Dz.U. z 2025 r. poz. 1332).



Pracownik moZie rownie; otrzymaé premie oraz dodatki specjalne i nagrody
za szczegolne osiggnigcia w pracy zawodowej, w wysokosci okreslonej przez Prokuratora
Okregowego w Bielsku-Bialej.

Stosownie do art. 2 pkt 7 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 roku o pracownikach sgdow
1 prokuratury (tj. Dz.U. z 2025 r. poz. 1332) urzednikiem moze zosta¢ osoba, ktora odbyta staz
urzedniczy w sadzie lub w prokuraturze, co oznacza konieczno$¢ odbycia w ramach
przedmiotowego zatrudnienia stazu urzedniczego na zasadach wynikajgcych z przywolanej
ustawy przez kandydatéw niespelniajacych tego warunku. Na podstawie art. 3 ust. 3 cytowanej
ustawy od odbycia stazu urzedniczego zwolnione sa osoby, ktore ukonczyly aplikacje
sedziowska lub prokuratorska.

Na podstawie art. 3a pkt 2 w/w ustawy Prokurator Okregowy moze zwolni¢ z obowiazku
odbycia stazu urzedniczego lub jego czeséci osobe wybrang w drodze konkursu, ktdra wykaze
si¢ wymagana programem stazu urzedniczego wiedza teoretyczng, w szczegdlnosci znajomoscig
organizacji i funkcjonowania prokuratury, umiejetnoscia stosowania tej wiedzy w praktyce

oraz znajomoscig metod i techniki pracy biurowe;.

Oferta obejmuje:

1) uczestnictwo w realizacji zadan i ciekawych projektow majgcych realny wphw
na otaczajgcq przestrzen i sSrodowisko pracy, pozwalajgcych na rozwdj m.in. w obszarze
administracji, zakupow dostaw i uslug, biezqcego funkcjonowania infrastruktury
technicznej obiektow, zarzqdzania nieruchomosciami, inwestycji i remontow, zarzqdzania
projektami,

2) stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace,

3) mozliwosé elastycznych godzin rozpoczecia i zakoniczenia pracy (w ramach ustalonego
harmonogramuy),

4) dodatek za wieloletnig prace — zgodnie z obowiqzujgcymi przepisami,

5) dodatkowe wynagrodzenie roczne — zgodnie z obowiqzujgcymi przepisami,

6) prace w przyjaznym i wspierajgcym zespole,

7) mozliwosé rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji, awansu,

8) dogodna lokalizacja — parking dla pracownikéw,

9) dofinansowanie do okularéw lub soczewek,

10) szeroki wachlarz $wiadczen socjalnych, w tym m.in. dofinansowanie wczasow ,,pod
gruszq”, pozyczki remontowe, pomoc finansowq dla pracownikéw w trudnej sytuacji

zyciowej.



Zakres zadan obejmuje, w szczegélno$ci.:

modelowanie umow i zlecerr w oparciu o wzorce, jak i kreowanie warunkow umow

i zlecen odpowiednio do biezgcych potrzeb jednostki i wymaganych warunkow realizacyi,
koordynowanie procesu zawierania umow i udzielania zlecen,

monitorowanie przebiegu realizacji uméw i zlecen, ocena ryzyka oraz podejmowanie

i prowadzenie adekwatnych dzialan oraz prowadzenie korespondencji w celu
zapewnienie prawidlowego przebiegu realizacji zadan i nalezytego zabezpieczenia
interesow zamawiajgcego w zakresie operacyjnym, formalnym i finansowym,

aktywny udzial w realizacji czynnosci w procedurach udzielania zamowien, w tym

w pracach komisji przetargowych zamowien publicznych realizowanych w trybach
przewidzianych ustawq prawo zamoéwien publicznych, jak i w wewnetrznych
procedurach, udzial w negocjacjach z kontrahentami,

odpowiednia wspdlpraca wykonawcami i dostawcami ustug w zakresie realizacji
powierzonych zadan,

odpowiedna wspdlpraca ze specjalistami z roznych dziedzin i branz, w tym. z zakresu
zamowien publicznych, ksiggowosci, bhp i p.poZ., budownictwa, radcq prawnym itp.,

w zakresie realizacji powierzonych zadan,

udzial w planowaniu, przygotowaniu i realizacji zadah w obszarach: administracji,
zakupdw dostaw i ustug, eksploatacji i biezqcego funkcjonowania infrastruktury
lechnicznej obiektow, zarzqdzania nieruchomosciami, inwestycji i remontéw,

zarzqdzania projektami itp. realizowanych w jednostce i na rzecz jednostek podleglych,

Wymagania niezb¢dne zwigzane z danym stanowiskiem:

wyksztalcenie: wyzsze (preferowane; ekonomia, zarzgdzanie, prawo, administracja
lub pokrewne wzglednie wyksztalcenie techniczne z ukoviczonymi studiami
podyplomowymi w zakresie ekonomia, zarzqdzanie, prawo, administracja

lub pokrewne),

udokumentowane doSwiadczenie zawodowe: min. 2 lata na podobnym stanowisku,
lub stanowisku z tozsamym lub podobnym zakresem zadan,

znajomos¢ przepisow prawa z zakresu finansow, finansow publicznych, prawa
cywilnego, prawa zamowien publicznych i aktéw wykonawczych oraz umiejetnosé

ich praktycznego stosowania,



— znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z administrowaniem, eksploatacjq i biezgcym
Sfunkcjonowaniem infrastruktury technicznej obiektow,

— znajomos¢ metod i technik zarzgdzania projektami,

— znajomosc¢ techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umiejetnosé¢ obstugi
komputera pakietu MS Olffice (w szczegolnosci Word, Excel).

oraz

— petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych,

— nieposzlakowana opinia,

— niekaralnos¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

— brak prowadzomnego przeciwko kandydatowi postgpowania o przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

— stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

Dodatkowe atuty

—  ukoriczone studia podyplomowe w dziedzinie zamowien publicznych i/ lub przeszkolenie
z zakresu zamowien publicznych,

— ukoniczone studia podyplomowe z zakresu zarzqdzania projektami i/ lub przeszkolenie
z zakresu zarzgdzania projektami,

— ukohiczone  studia  podyplomowe z  zakresu  zarzqdzania/administrowania
nieruchomosciami  i/lub przeszkolenie z zakresu zarzqdzania/administrowania
nieruchomosciami,

—  znajomo$é specyfiki i zasad funkcjonowania jednostek sektora finanséw publicznych
i/ lub specyfiki i zasad funkcjonowania jednostek prokuratury lub sqdow,

— posiadanie doswiadczenia zawodowego na podobnym stanowisku pracy w jednostce
sektora finansoéw publicznych, zakresie realizacji zadan finansowych ze srodkéw
publicznych,

— doSwiadczenie przy realizacji projektow finansowanymi ze Zzrodel zewnetrznych
(identyfikowania Zrédel finansowania, przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie,
pozyskiwanie Srodkéw, rozliczania otrzymanych srodkéw),

—  umiejetno$é samodzielnego podejmowania decyzji w zakresie powierzonych zada,

— umiejetnosé planowania zadan, wyznaczania priorytetow,

— zdolnosci analityczne, umiejetnosé sprawnego dzialania réwniez pod presjqg czasu,

— kreatywnos¢ i zaangazowanie,



umiejetnos¢ pracy w zespole,
rzetelnos$é, skrupulatnosé, doktadnosé i odpowiedzialnosé w dzialaniu,
zaangazowanie,

wysoki poziom wiedzy ogolnej oraz kultury osobistej.

Wymagane dokumenty:

wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny (ze wskazaniem sygnatury konkursu
podanej w ogloszeniu o konkursie),

wypelniony 1 wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j
si¢ o zatrudnienie — zgodnie ze wzorem formularza do pobrania na stronie internetowej
https://www.gov.pl/web/po-bielsko-biala lub w Kadrach Prokuratury Okregowej
w Bielsku-Biatej,

wlasnorecznie podpisane CV (z uwzglednieniem przebiegu dotychczasowego
zatrudnienia i realizowanych zadan),

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie, kwalifikacje
oraz doswiadczenie,

wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie kandydata - zgodnie ze wzorem do pobrania

na stronie internetowej https://www.gov.pl/web/po-bielsko-biala lub w Kadrach

Prokuratury Okrggowej w Bielsku-Bialej, o:
- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
- niekaralnosci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,
- nieprowadzeniu przeciwko kandydatowi postepowania o przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

— wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie

danych osobowych do celéw rekrutacji oraz o zapoznaniu si¢ z informacjg

administratora danych osobowych - zgodnie ze wzorami do pobrania na stronie

internetowej https://www.gov.pl/web/po-bielsko-biala lub w Kadrach Prokuratury

Okregowej w Bielsku-Biatej,

wlasnorgcznie  podpisane  oswiadczenie kandydata o  wyrazeniu  zgody
na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego, zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz.U. z 2025 r. poz. 1209) - zgodnie

z wzorem formularza do pobrania na stronie internetowej https:/www.gov.pl/web/po-

bielsko-biala lub w Kadrach Prokuratury Okregowej w Bielsku-Biatej,



— os$wiadczenie dot. sygnalistow dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania

na stronie https://www.gov.pl/web/po-bielsko-biala/informacje-dla-svgnalistow).

Informacja dla sygnalistow

Procedura dokonywania zgloszen i podejmowania dzialan nast¢pczych (procedura
zgloszen wewnetrznych) oraz informacje dotyczace sposobu 1 trybu zglaszania

nieprawidtowosci przez sygnalistow dostepne sg na stronie internetowej Prokuratury Okregowe;j

w Bielsku-Biatej https://www.gov.pl/web/po-bielsko-biala w zakladce ,,Zatatw sprawe”,
gdzie znajduje sie (link) ,,Informacje dla sygnalistow”, prowadzacy do podstrony internetowej

Prokuratury Krajowej pod nazwg [

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane uprawnienia i umiej¢tnosci:

Kandydaci moga roéwniez dofgczy¢ kopie innych dokumentéw, ktoére uznajg
za istotne z punktu widzenia rekrutacji, potwierdzajqcych spelnienie wymagan

dodatkowych/ dodatkowych atutow zawartych w ogloszeniu o konkursie, takie jak np.:

— kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane uprawnienia, umiejgtnosci
[ osiggnigcia zawodowe,

— kopie opinii o kandydacie, wzglednie rekomendacji/referencyi.

Termin i miejsce zlozenia dokumentow:

Komplet dokumentéw wraz z oznaczeniem sygnatury konkursu nalezy zlozy¢
w terminie do_ 12 grudnia 2025 r. w siedzibie Prokuratury Okregowej w Bielsku-Biatej,
ul. Legionéw 79, 43-300 Bielsko-Biata lub przesta¢ na wskazany powyzej adres z adnotacjg
na_kopercie ,,oferta pracy - konkurs 3012-4.1111.8.2025”.

Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku nadania dokumentéw
droga pocztows, za date ich ztozenia uwaza si¢ date stempla pocztowego.
Informacje dotyczace terminéw i miejsc kolejnych etapow konkurséw wraz z lista osob,
ktére zostaly do nich zakwalifikowane zostana umieszczone na tablicy ogloszen w siedzibie

Prokuratury Okregowej w Bielsku-Biatej oraz na stronie internetowej Prokuratury Okregowej



w Bielsku-Biatej, co najmniej na 7 dni przed terminem ich rozpoczgcia.

Konkurs bedzie skladal si¢ z trzech etapow:

- Etap pierwszy - selekcja wstepna zgloszen kandydatéw pod katem spelnienia wymogow
formalnych przystapienia do konkursu,
- Etap drugi - praktyczny sprawdzian umiej¢tnoscei,

- Etap trzeci - rozmowa kwalifikacyjna.

Informacje dodatkowe:

1. Konkurs zostanie przeprowadzony w oparciu o rozporzadzenie Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 roku w sprawie szczegétowego trybu
1 sposobu przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy w sadzie i w prokuraturze

(4. Dz. U. 2 2014 r. poz. 400).

2. Osoby spelniajagce wymogi formalne, o zakwalifikowaniu si¢ do drugiego etapu
konkursu polegajgcego na praktycznym sprawdzeniu umiej¢tnosci, o jego miejscu
1 terminie zostang powiadomione, co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem drugiego
etapu konkursu, poprzez umieszczenie listy zakwalifikowanych kandydatow na tablicy
ogloszen w siedzibie Prokuratury Okregowej w Bielsku-Biatej, przy ul. Legionéw
79 oraz na stronie internetowej Prokuratury Okregowej w  Bielsku-Bialej

www.gov.pl/web/po-bielsko-biala.

3. Osoby zakwalifikowane do trzeciego etapu konkursu, polegajacego na rozmowie
kwalifikacyjnej, o jego miejscu i terminie zostang powiadomione, co najmniej
na7 dni przed rozpoczeciem trzeciego etapu konkursu, poprzez umieszczenie listy
zakwalifikowanych kandydatow na tablicy ogloszen w siedzibie Prokuratury
Okregowej w Bielsku-Biatej, przy ul. Legiondw 79 oraz na stronie internetowe;

Prokuratury Okregowej w Bielsku-Bialej www.gov.pl/web/po-bielsko-biala.

4. Nie beda rozpatrywane podania ztozone przed ogloszeniem w/w konkursu,

jak réwniez ztozone po uptywie terminu skladania podan.

5. Prokuratura Okregowa w Bielsku-Biatej nie odpowiada na oferty i nie zwraca ztozonych

dokumentéw. Osoby niezakwalifikowane do zatrudnienia proszone sg o osobisty odbi6r
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dokumentéw w ciagu 60 dni od daty zakonczenia postepowania rekrutacyjnego
lub w przypadku kandydatow umieszczonych na liscie rezerwowej do czasu waznosci
listy rezerwowej nie dluzej niz 12 miesi¢cy od daty ogloszenia wynikow rekrutacii.

Po uptywie w/w terminéw dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

6. Prokuratura Okrggowa w Bielsku-Bialej zastrzega sobie prawo do nierozstrzygnigcia

przedmiotowego postepowania konkursowego.

7. Informuje si¢, ze w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w okregu Prokuratury Okregowej
w Bielsku-Bialej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

8. Dodatkowe informacje dotyczgce sktadanych dokumentéw mozna uzyskaé

pod numerem (33) 47 58 158.

Informacja administratora danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016 str. 1)
- dalej: RODO, informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych kandydatow aplikujacych na  stanowiska,
na ktérych zatrudniani sg urzednicy i inni pracownicy jest Prokuratura Okregowa z siedzibg
w Bielsku-Bialej, przy ul. Legionéw 79, 43-300  Bielsko-Biala, e-mail:
sekretariat.pobbi(@prokuratura.gov.pl, tel. +48 33 47-58-101.

2. Dane Inspektora Ochrony Danych: e-mail: iod.pobbi@prokuratura.gov.pl,
tel.: +48 33 47- 58-158.

3. Dane osobowe w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy przetwarzane s3 w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz realizacji zadan

Administratora zwigzanych z naborem na wolne stanowiska stuzbowe i archiwizacja.



4. Podstawe prawng przetwarzania danych stanowig:

1) art. 6 ust. 1 lit. c, art. 9 ust. 2 lit. b, art. 9 ust. 2 lit. fiart. I0 RODO w zw. Z przepisami

prawa pracy;

2) art. 6 ust. 1 1it. a RODO - zgoda osoby, ktérej dane dotycza;

3) w przypadku zawarcia w dokumentach danych osobowych, o ktérych mowa
w art. 9 ust. 1 RODO w zakresie niewynikajacym z przepisow prawa - wyrazna zgoda

na ich przetwarzanie, o ktérej mowa w art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

5. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres nie dluzszy niz jest to niezbedne
do realizacji wskazanych celéw, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami

prawa, tj.:

1)  Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia -
przechowywane bedg przez okres 60 dni, liczac od dnia ogloszenia wynikow
rekrutacji (niewybrani kandydaci mogg w terminie 60 dni od dnia zakoAczenia

rekrutacji odebra¢ swoje oferty sktadajac w tym celu stosowne oswiadczenie);

2) dokumenty aplikacyjne kandydatéw umieszczonych na liscie rezerwowej
- przechowywane bedg do czasu utraty waznosci listy rezerwowej, jednak nie dtuze;

niz 12 miesigcy od daty ogloszenia wynikow rekrutacji;

3) dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w wyniku przeprowadzonej
rekrutacji i zatrudnionego na wolne stanowisko - przechowywane beda w aktach

osobowych przez okres zatrudnienia i 10 lat po jego zakoniczeniu.

6. Informacje dotyczace rekrutacji publikowane sg na stronie internetowej Prokuratury
Okregowej w Bielsku-Biatej i umieszczane w miejscu publicznie dostepnym w  siedzibie
Prokuratury oraz udostgpniane w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres 3 miesigcy

od dnia udostepnienia lub opublikowania.

7. Odbiorcami podanych danych osobowych moga byé wylacznie podmioty,
kt6ére uprawnione sa do ich otrzymania na mocy przepiséw prawa. Podane dane nie podlegajg

udostepnieniu ani przekazaniu do pafistwa trzeciego i organizacji miedzynarodowej.

8. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym réwniez

w formie profilowania.

9. Osobie, ktorej dane s przetwarzane przystuguje prawo:



1) dostepu do tresci swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania lub usunigcia,
na zasadach okre$lonych w art. 15-17 RODO; ograniczenia przetwarzania danych,

w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO;
2) przenoszenia danych na zasadach okreslonych w art. 20 RODO;

3) cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem

przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

10. W celu skorzystania z praw, o ktorych mowa w pkt. ‘9 nalezy skontaktowac
si¢ z administratorem lub inspektorem ochrony danych, z wykorzystaniem wskazanych wyzej

danych kontaktowych.

11. Osobie, ktdrej dane sg przetwarzane przystuguje ponadto prawo do wniesienia skargi
do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku uznania, ze ich przetwarzanie

narusza przepisy prawa.

12. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy jest obowiazkowe i niezb¢dne do udziatu w procesie rekrutacji. Podanie
danych w zakresie szerszym, jest dobrowolne i nie ma wptywu na proces rekrutacji, wymaga

jednak wyraznej zgody na ich przetwarzanie, ktérej definicje okresla art. 4 pkt. 11 RODO.

13. Wykorzystanie danych do innych rekrutacji wymaga uzyskania odrgbnej zgody kandydata.

Prokura egowy

Arkadiusy Joiwiak
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