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ZARZADZENIE Nr /{0(613 %ﬂ

p %%
PROKURATORA OKREGOWEGO w KATOWICACH i @}
z dnia //\ pazdziernika 2013 roku 7

Na podstawie § 68 pkt 1 i § 69 Rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 24 marca 2010 roku - Regulamin wewnetrznego
urzedowania powszechnych jednostek organizacyjnych prokuratury (Dz. U. Nr
49, poz. 296 z pézn. zm} oraz art. 3 b ust. 3 1 4 ustawy z dnia 18 grudnia
1998 roku o pracownikach sadéw i prokuratury (tekst jednolity — Dz. U. Nr
109 poz. 639 z 2011 roku z pézn. zm) oraz Rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwodci z dnia 17 stycznia 2008 roku w sprawie szczegdlowego trybu i
sposobu przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy w sadzie i
prokuraturze (Dz.U. Nr 21, poz. 129)

zarzadza sie,conastepuje:

§1.
Wprowadzam - ,Regulamin przeprowadzania konkurséw na staz
urzedniczy oraz naboru kadry na wolne stanowiska urzednicze w okregu

Prokuratury Okregowej w Katowicach” — stanowiacy zalacznik nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Prokuratora Okregowego w Katowicach Nr
141/12 z dnia 03 pazdziernika 2012 roku.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

-Krzys;tof Kolaczek
tsz o




Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr qu/ /La?

Prokuratura Okregowego w Katowicach
=
z dnia,d:j. . pazdziernika 2013 r.

Regulamin przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy oraz naboru kadry
na wolne stanowiska urzednicze w okrggu Prokuratury Okregowej w Katowicach

§ 1.

Uzyte w regulaminie terminy oznaczaja;

- kandydat - osoba kandydujaca na staz urzgdniczy oraz na wolne stanowisko
urzednicze w okregu Prokuratury Okrggowej w Katowicach,

- komisja - komisja konkursowa,

- konkurs— obowiazujacy w okregu Prokuratury Okregowej w Katowicach tryb
naboru kadry na staz urzedniczy,

- kryteria oceny - kompetencje zawodowe (wiedza, umiejetnosci oraz cechy
osobowosciowe), doswiadczenie, rodzaj wyksztalcenia, uprawnienia i kwalifikacje
oraz inne cechy oczekiwane od kandydatow,

- rekrutacia wewnetrzna — obowiazujacy w okregu Prokuratury Okregowej w
Katowicach tryb naboru kadry na wolne stanowisko urzednicze,

- rozporzqdzenie - Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008
1. w sprawie szczegdlowego trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na staz
urzedniczy w sqdzie i prokuraturze (Dz. U. z 2008 roku, Nr 21, poz. 129, z pézn.
zZm.),

- ustawa — ustawa z dnia 18 grudnia 1998 roku o pracownikach sqdéw i prokuratury
(Dz. U. z 2011 roku, Nr 109, poz. 639, z p6Zn. zm.),

- wagi - wyrazone w procentach znaczenie przypisane poszczegOlnym kryteriom
oceny.

§2.

1. Przed ogloszeniem konkursu, w celu zapewnienia mozliwosci dalszego rozwoju
zawodowego urzednikow, Prokurator Okregowy w Katowicach moze skorzystac z
trybu rekrutacji wewnetrzne;.

2. Rekrutacja wewnetrzna dotyczy urzednikow zatrudnionych w okregu Prokuratury
Okregowej w Katowicach oraz urzednikéw zatrudnionych w imnych jednostkach
prokuratury.

3. Uprawnieni urzednicy spelniajacy wymagania stanowiska pracy okreslone
w ogloszenin moga zlozyé wniosek o ich zatrudnienie na proponowanym stanowisku
pracy.

4. Informacja o rekrutacji wewngtrzne] zamieszczana jest na stronie internetowej
Prokuratury Okregowej w Katowicach oraz przekazywana jest do wszystkich
komorek organizacyjnych Prokuratury Okregowej oraz do wszystkich prokuratur
rejonowych okregu katowickiego. Prokuratorzy Rejonowi oraz kierownicy komorek
organizacyjnych Prokuratury Okregowej zobowigzani sg do przekazania informacii o
rekrutacji podlegtym urzednikom.

5. Informacja o rekrutacji wewnetrznej winna zawierad :




&

10.

11.

12.

a. nazwe Prokuratury Rejonowej lub komorki organizacyinej Prokuratury
Okregowej,

b. okreslenie wolnych stanowisk pracy,

¢. zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

d. okreSlenie wymagan zwiazanych 2z danym stanowiskiem pracy, ze

wskazaniem, ktére z nich sq niezbedne, a ktére dodatkowe,

e. termin skladania wnioskéw,
Termin sktadania wnioskéw o ktérym mowa w § 2 ust. 5 lit e Regulaminu nie moze
by¢ krétszy niz 7 dni.
Rekrutacja wewnetrzna sktada sig z dwoch etapow :

a. etap pierwszy - selekcji wstepnej zgloszen kandydatéw pod katem spelnienia

wymogow formalnych przystapienia do rekrutacji wewnetrznej,

b. etapu drugiego - rozmowy kwalifikacyjne;.
Selekcja wsigpna przeprowadzana jest zgodnie z § 8 Regulaminu.
Rozmowy kwalifikacyjne przeprowadza Prokurator Okregowy wraz z wlasciwym
Prokuratorem Rejonowym lub kierownikiem komoérki organizacyjnej Prokuratury
Okregowej w Katowicach posiadajacym wolne stanowisko urzednicze oraz
Naczelnikiem Wydziatu I Organizacyjnego Prokuratury Okregowej w Katowicach.
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej oceniane jest wyksztalcenie, doswiadczenie
zawodowe, posiadane uprawnienia, kwalifikacje oraz dotychczasowy przebieg
kariery zawodowej,
Kandydata na wolne stanowisko urzednicze wylania Prokurator Okregowy w
Katowicach.
Informacja o wynikach rekrutacji wewnetrznej, zawierajaca imie i nazwisko osoby
ktorej zaproponowano stanowisko oraz liczbe oséb bioracych udziat w rekrutacji
zamieszczana jest na stronie internetowej jednostki w terminie 7 dni od dnia
zakoficzenia czynnosci majacych wyltonié najlepszego kandydata.

§3.

Konkurs na stanowiska urzgdnicze w okregu Prokuratury Okregowej w Katowicach
przeprowadzany jest przez komisje konkursows,

Komisja sklada si¢ z 3 do 5 czlonkéw powolywanych przez Prokuratora
Okregowego.

Komisja dziala na zasadach okreslonych w rozporzadzeniu.

§ 4.

W przypadku, gdy prowadzenie postgpowania konkursowego stanie sie z
jakiejkolwiek przyczyny zbedne, Prokurator Okr¢gowy w Katowicach na kazdym
jego etapie moze uznad je za niewazne. Powiadomienie kandydatéw o uniewaznieniu
konkursu nastepuje w trybie okre§lonym w § 11 ust, 4.

Za kompletno$¢ dokumentacji konkursowej odpowiedzialny jest sekretarz komisji.

§5.

Ogloszenie konkursowe winno zawiera¢ informacje okre§lone w § 2 rozporzadzenia.
Ogloszenie konkursowe moze zawiera¢ ponadto inne elementy niewskazane w
rozporzadzeniu.

Informacje o konkursie udostepniane sa w sposob okreslony w art. 3 b ust. 2 ustawy,
tj. poprzez umieszczenie ogloszenia w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie
prokuratury, we whasciwym ze wzgledu na jej siedzibe urzedzic pracy oraz na stronie
internetowej Prokuratury Okr¢gowej w Katowicach . Ogloszenie konkursowe, takze
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w formie skréconej, moze zostaé opublikowane réwniez w inny zwyczajowo przyjety
sposob.
Termin skiadania dokumentéw przez kandydatéw okreslony w ogloszeniu
konkursowym nie moze by¢ krbtszy niz 14 dni, liczac od dnia wywieszenia
ogloszema na tablicy ogloszen w siedzibie Prokuratury Okregowej w Katowicach
oraz na jej stronie internetowej.
Wymagania dotyczace stanowiska pracy, na ktére przeprowadzany jest konkurs, o
ktérych mowa w § 6 rozporzadzenia, okreslane sg przez Prokuratora Okregowego
lub osobg przez niego wyznaczong w ogloszeniu konkursowym. Wymagania te
winny uwzgledniaé w miarg mozliwosci, opinie kierownika komérki, w ktorej
zatrudniony bedzie kandydat na urzednika,

§6.

Zgodnie z § 3 rozporzadzenia kandydat przystepujacy do konkursu sktada wymagane
dokumenty bezposrednio w siedzibie Prokuratury Okregowej w Katowicach albo
przesyla je droga pocztowa z podaniem oznaczenia konkursu. W razie przestania
dokumentow droga pocztows, za dat@ ich zlozenia uwaza si¢ dat¢ stempla
pocztowego. ‘

Konkurs sktada si¢ z trzech etapow:

- etapu pierwszego — selekcji wstqpnej zgloszen kandydatéw pod katem spelnienia
wymogow formalnych przystapienia do konkursu,

- etapu drugiego — praktycznego sprawdzianu umiejetnosci,

- etapu trzeciego — rozmowy kwalifikacyjnej.

Selekcja wstgpna zgloszert kandydatéw pod katem spetnienia wymogdw formalnych
polega na zbadaniu spelnienia przez kandydatéw okreslonych w ogloszeniu
konkursowym niezbednych kryteriéw odnoénie wyksztalcenia, wymaganego
do$wiadczenia zawodowego lub posiadanych uprawniefi, kwalifikacji oraz
przedstawienia wymaganych dokumentéw i o$wiadezen. Sprawdzeniu podlega takze
terminowos¢ zlozenia aplikacji.

"

Praktyczny sprawdzian umiejetnodei polega na rozwigzaniu przez kandydatéw zadan
majacych na celu zweryfikowanie posiadanych przez nich kompetencji zawodowych.
W trakcie tego etapu konkursu ocenie mogg zostaé poddane réwniez ich
wyksztalcenie, uprawnienia, kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe oraz poziom
wiedzy ogdlnej, z zakresu kultury, w1edzy o swiecie wspélczesnym, historii oraz
prawa.

Praktyczny sprawdzian umiejetnosci przeprowadza si¢ pod nadzorem, co najmniej
dwoéch cztonkéw komisji wyznaczonych przez przewodniczacego komisji.
Przygotowany przez komisje sprawdzian umiejetnosci wraz z  wykazem
prawidtowych odpowiedzi przechowuje przewodniczacy komisji, w sposdb
uwzgledniajacy koniecznos¢ zabezpieczenia przed nieuprawnionym ujawnieniem.
Komisja, po przeprowadzeniu drugiego etapu konkursu dokonuje oceny kazdego
kandydata wyrazonej w skali punktowej w przedziale od 1 do 10, z uwzgiednieniem
kryteriéw oceny i przyporzadkowanych im wag.
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Do ftrzeciego etapu konkursu zostaja zaklasyfikowane osoby, ktore uzyskaly
najwigkszg ilo$¢ punktéw w drugim etapie konkursu, o ile to mozliwe, w proporcii,
co najmniej trzech kandydatéw na jedno stanowisko urzednicze.

Do etapu trzeciego konkursu kwalifikuja sie takze kandydaci, ktorzy uzyskali taka
sama liczbg punktéw, przy zachowaniu zasady, o ktérej mowa w ust, 4 Regulaminu.
Kryteria oceny i przypisane im wagi, o ktérych mowa w ust, 3 Regulaminu, okresla
komisja konkursowa na podstawie wymagan dotyczacych stanowiska pracy,
uwzgledniajac w miar¢ mozliwosci, opinie kierownika komérki, w ktérej zatrudniony
bedzie potencjalny kandydat na urzednika.

§ 10.

Zgodnie z § 7 ust. 3 rozporzadzenia, podczas rozmowy kwalifikacyjnej komisja
ocenia w szczegodlnosci umiejetnosei kandydata, dotyczace wykorzystania w praktyce
jego wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy.

Podczas tego etapu konkursu ocenie moga podlegaé takze pozostale kompetencje
zawodowe oraz inne cechy oczekiwane od kandydata.

W trzecim etapie postgpowania konkursowego, w charakterze eksperta, poza skladem
komisji, moze uczestniczyé kierownik komérki, w ktérej zatrudniony bedzie
potencjalny kandydat na urzednika lub osoba przez niego wyznaczona. Ocena
dokonana przez ta osobg moze stanowi¢ kryterium pomocnicze do oceny
kandydatéw.

Komisja, po przeprowadzeniu trzeciego etapu konkursu dokonuje oceny kazdego
kandydata wyrazonej w skali punktowej w przedziale od 1 do 10, z uwzglednieniem
kryteriéw oceny i przyporzadkowanych im wag,

Kryteria oceny i przypisane im wagi, o ktérych mowa w ust. 4 Regulaminu, okresla
komisja konkursowa na podstawie wymagan dotyczacych stanowiska pracy,
uwzgledniajac w miarg mozliwosci, opinie kierownika komérki, w ktérej zatrudniony
bedzie potencjalny kandydat na urzednika.

§11.

Stanowisko urzednicze zostaje zaproponowane osobie, ktéra uzyskata najwiekszg
ilo$¢ punktdw stanowiacg sume ilosci punktéw uzyskanych w drugim i trzecim etapie
konkursu.

Sposréd osob, ktére przeszty wszystkie etapy konkursu, komisja moze stworzyé
rezerwowa list¢ kandydatéw na staz urzedniczy. Liste te sporzadza si¢ zgodnie z
iloscig punktéw zdobytych przez poszczegélnych kandydatéw uszeregowanych w
porzadku malejacym. Lista ta zgodnie z art. 3b ust. 5 ustawy, ma zastosowanic w
przypadku zaistnienia mozliwosci zatrudnienia wiekszej liczby os6b, rezygnacii
kandydata, badZz w sytvacji ustania stosunku pracy z osoba odbywajacg staz
urzgdniczy przed zakoficzeniem tego stazu. Rezerwowa lista kandydatéw jest wazna
do nastgpnego konkursu, jednakze nie dluzej niz 12 miesiecy od przeprowadzenia
ostatniego konkursu.

§ 12.

Po zakoniczeniu kazdego etapu konkursu komisja sporzadza protokét zawierajacy
list¢ oséb bioracych w nim udziat, a w przypadku etapu drugiego i trzeciego takze
ilosci punktéw zdobytych przez poszezegélnych kandydatéw uszeregowanych w
porzadku malejacym. Protokoly z zakoficzenia etapu pierwszego i drugiego zawieraja
ponadto list¢ 0s6b zakwalifikowanych do kolejnego etapu konkursu oraz informacje
o miejscu i terminie przeprowadzenia tego etapu.
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Do protokolu zakonczenia postgpowania konkursowego, sporzadzanego po
zakoficzeniu etapu trzeciego, zalgcza sie ponadto liste kandydatow bioracych udziat
w konkursie oraz list¢ kandydatow wybranych na stanowisko, na ktore
przeprowadzony byl konkurs. Do protokolu zakoficzenia konkursu moze zostaé
zalaczona takze lista rezerwowa, o ktérej mowa w § 11 ust. 2 Regulaminu.

Protokoly, o ktdrych mowa w ust. 1 i 2 podawane sa niezwlocznie do publicznej
wiadomosci poprzez ich wywieszenie na tablicy ogloszern w siedzibie Prokuratury
Okregowej w Katowicach oraz poprzez zamieszczenie ich na jej stronie internetowej.
Wywieszenie protokolu na tablicy ogloszefi w siedzibie Prokuratury Okregowej w
Katowicach oraz zamieszczenie go na jej stronie internetowej jest réwnoznaczne z
zawiadomieniem kandydatéw o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu
konkursu,

Termin przeprowadzenia kolejnego etapu konkursu nie moze by¢é krdtszy niz 7 dni od
dnia opublikowania protokotu zawierajacego informacje o dacie kolejnego etapu w
formie okreslonej w ust. 3.

§ 13.

Dokumentacjg z przebiegu konkursu komisja przekazuje Prokuratorowi Okregowemu
w terminie 7 dni od dnia sporzadzenia protokotu z wyniku konkursu.

Dokumentacja, o ktdrej mowa w ust. 1 przechowywana jest przez okres wynikajacy z
obowigzujacej instrukeji kancelaryjnej,

Dokumenty zlozone przez kandydata nie podlegaja zwrotowi, chyba, ze kandydat w
terminie 30 dni od zakoniczenia konkursu odbierze je osobiscie.

Na wniosek kandydata udostepnia si¢ protokoty z posiedzenia komisji w czesci
dotyczacej jego indywidualnych wynikéw i ocen. Udostepnienia dokonuje sie w
siedzibie Prokuratury Okregowej w Katowicach.




