PROKURATURA OKREGOWA
4 WYDZIAY,
ORGANIZACYJINO - SADOWY
ul. 1 Maja 21
58-100 Swidnica

Swidnica, dnia 10 marca 2026 1.
3046-4.1111.2.2026

Ogloszenie o konkursie na staz urzedniczy w 7 Wydziale

Budzetowo - Administracyjnym Prokuratury Okregowej w Swidnicy

Prokurator Okregowy w éwidnicy, na podstawie art. 3b ustawy z dnia 18 grudnia
1998 1. o pracownikach sgdow i prokuratury (tekst jednolity Dz. U. z 2025 r., poz. 1332)
oraz. rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 r. w sprawie
szczegdlowego trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy w sadzie
i prokuraturze (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r., poz. 400) oglasza konkurs na staz
urzgdniczy w 7 Wydziale Budzetowo - Administracyjnym w Prokuraturze Okrggowej
w Swidnicy.

1. Nazwa i adres prokuratury: Prokuratura Okregowa w Swidnicy ul. 1 Maja 21,
58-100 Swidnica

2. Oznaczenie konkursu: Konkurs mna staz urzedniczy w7 Wydziale
Budzetowo - Administracyjnym Prokuratury Okregowej w Swidnicy - sygn.
3046-4.1111.2.2026

3. Okreslenie liczby wolnych stanowisk: 1 wolne stanowisko inspektorki ds.
ptac/inspektora ds. plac w 7 Wydziale Budzetowo-Administracyjnym, w pelnym
wymiarze pracy (mozliwos¢ zatrudnienia osoby niepelnosprawnej)

4., Termin 1 mmiejsce przeprowadzenia konkursu: I etap (wstepna weryfikacja
zgloszen kandydatow pod katem spelnienia wymogéw formalnych przystgpienia
do konkursu} w ciggu 14 dni od daty wyznaczonego terminu do ztozenia zgloszef
w Prokuraturze Okregowej w Swidnicy.

5. Jesli w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw



o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej o zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych,

jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu przyshuguje osobie

niepelnosprawnej, o ile spelnia wymagania na dane stanowisko.

. Zakres wykonywanych zadafi na stanowisku pracy:

dokonywanie wpiséw do urzadzen ewidencyjnych,
kompletowanie dokumentacji ksiggowej/ptacowe;j,
przyjmowanic i ekspedycja korespondencji,
archiwizacja dokumentow,
obstuga urzgdzen biurowych (telefon, fax, kserokopiarka),
prowadzenie zapiséw ksiggowych dotyczacych sum depozytowych,
obshuga placowa pracownikéw prokuratury okregu Swidnickiego, w tym:

o sporzadzanie list ptac oraz wyptat dokonywanych z ZFSS,

o prowadzenie kartotek wynagrodzefi pracownikow,
wyliczanie i sporzgdzenie deklaracji podatkowych pracownikow,
sporzgdzenie i przekazywanie imiennych raportéw rozliczeniowych do ZUS
(ZUS RCA, ZUS RS A, ZUS RZA) dla pracownikow,
kompletowanie i przekazywanie do ZUS innych dokumentdw niezbednych do
realizacji $wiadczef,
obliczanic 1 pobieranie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz
terminowe przygotowanie dyspozycji przelewu do wlasciwego organu
podatkowego,
sporzadzenie informacji o dochodach na drukach PIT-11,
sporzadzenie deklaracji rocznych dotyczacych podatku dochodowego od oséb
fizycznych od wszystkich pracownikow PIT-4R 1 PIT-4AR,
obshiga programéw pracowych i programu komputerowego Platnik,

sporzgdzenie raportow, sprawozdan oraz analiz z zakresu plac.

. Wymagania niezb¢dne do zakwalifikowania oséb do odbycia stazu urzedniczego

spelnia osoba:

1) ktéra ma petng zdolno$é do czynnosci prawnych;

2) o nieposzlakowane] opinii;



8.

9.

3} ktora nie byla karana za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;

4} przeciwko ktorej nie jest prowadzone postgpowanie o przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe:

5) posiadajaca stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienic na okre§lonym
stanowisku;

6) posiadajgca wyksztalcenie wyzsze 1 stopnia.

Wymagania pozadane:

1) doswiadczenie zawodowe w zakresie plac/ksiegowosci;

2) znajomo$¢ przepiséw z zakresu wykonywanych zadan na stanowisku pracy;

3) samodzielnoé¢, obowiazkowosé, kreatywnos¢ 1 komunikatywnosc;

4} zdolnosci analityczne,

5) umiejetnosé planowania i organizowania pracy;

6) znajomosé metod 1 techniki pracy biurowej, w tym umiejetno$é postugiwania
si¢ sprzgtem komputerowym;

7} umiejetnosé pracy w zespole;

8) duza odpornos$¢ na stres;

9) odpowiedni poziom wiedzy ogdlnej i kultury osobistej;

10) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Wymagane dokumenty:

1) wniosek o dopuszezenie do konkursu,

2) zyciorys i informacje o przebiegu kariery zawodowej;

3) kwestionariusz osobowy (dostgpny na stronie internetowej Prokuratury
Okregowej w Swidnicy - https://www.gov.pl/web/po-swidnica);

4) oryginal lub kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie;

5) kserokopie dokumentéw  potwierdzajacych  spelnienie  wymagania
niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego ($wiadectwa pracy,
opisy stanowisk, zakres czynno$ci, za$wiadczenia i inne dokumenty
potwierdzajagce wymagany w ogloszeniu okres i obszar doswiadczenia

zawodowego);



6} os$wiadczenie, ze jest obywatelem Rzeczypospolitej Polskiej i korzysta z pelni
praw cywﬂﬂych i obywatelskich;

7) o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt karany za przestepstwo lub przestgpstwo
skarbowe oraz ze przeciwko niemu nie jest prowadzone postgpowanie o
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;

8) oéwiadczenie kandydata o stanic zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na
stanowisku inspektora;

9) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby konkursu.

Do zgloszenia kandydat moze dolgczyé dokumenty potwierdzajace dodatkowe
kwalifikacje 1 osiagnigcia.

Skladane o§wiadczenia winny by¢ wlasnorgcznie podpisane przez kandydata.

10. Termin, miejsce 1 sposob sktadania zgtoszen:

* Termin zlozenia zgloszenia: do dnia 10 kwietnia 2026 roku,

* Migjsce zloZenia zgloszenia: Prokuratura Okregowa w Swidnicy ul. 1
Maja 21, 58-100 Swidnica, osobisciec w Kancelarii lub za posrednictwem
operatora pocztowego (za date ztozenia uwaza sie datg nadania przesylki w

placdwcee pocztowe] operatora).

Oferty na stanowisko stazysty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z
podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem "Konkurs na staz urzedniczy
w 7 Wydziale Budzetowo-Administracyjnym Prokuratury Okregowej
w Swidnicy” oraz wskazaniem sygnatury konkursu podanej w ogloszeniu o

konkursie.

11. Zakres przedmiotowy konkursu:

Konkurs na staz urzgdniczy w 7 Wydziale Budzetowo-Administracyjnym
Prokuratury Okregowej w Swidnicy przeprowadza Komisja powolana przez
Prokuratora Okregowego w Swidnicy.

Zasady konkursu reguluje rozporzgdzenic Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17

stycznia 2008 r. w sprawie szczegdlowego trybu 1 sposobu przeprowadzania



konkurséw na staz urzedniczy w sadzie i prokuraturze (tekst jednolity Dz. U, z
2014r., poz. 400).

Konkurs sklada si¢ z trzech etapdw:

- Ietap - wstepna weryfikacja zgloszen kandydatéw pod katem spelnienia
wymogow formalnych przystapienia do konkursu;

- II etap - praktyczne sprawdzenie podstawowe] wiedzy z zakresu
ksiggowosci oraz umiejgtnosci obstugi komputera (w tym programéw
WORD i EXCEL);

- IH etap - rozmowa kwalifikacyjna, ktorej przedmiotem bedzie ocena
umiejetno$ci kandydata dotyczaca wykorzystania w praktyce jego wiedzy
z zakresu zadaf wykonywanych na stanowisku pracy, ktérego konkurs
dotyczy.

12.Informacje dodatkowe:

1) Informacje zawierajace listy kandydatéw dopuszezonych do kolejnych etapow
konkursu oraz terminy ich przeprowadzenia, bedg umieszczane na tablicy
ogloszen w siedzibie Prokuratury Okregowej w Swidnicy oraz na stronie
internetowej tejze prokuratury https://www.gov.pl/web/po-swidnica.

2} Lista kandydatow dopuszczonych do kolejnego (drugiego, trzeciego) etapu
konkursu, wraz ze wskazaniem miejsca 1 terminu jego przeprowadzenia,
zostanie ogloszona, w wyzej wskazany sposéb, nie pdzniej niz na 7 dni przed
terminem rozpoczgeia kolejnego etapu.

3) Zgtoszenia niespetniajace wskazanych wymogbw zostang odrzucone.

4) Dodatkowe informacje zwigzane z ogloszonym konkursem mozna uzyska¢ w

kadrach Prokuratury Okregowej w Swidnicy pod nr telefonu (74) 8503415,

5) Oferty kandydatow, ktérzy nie znaleZli sig na lifcie zakwalifikowanych do
zatrudnienia lub na lidcie rezerwowej bedg komisyjnie zniszczone. Oryginaty
dokumentéw mozna odebraé osobiscie w kadrach Prokuratury Okregowej w
Swidnicy — pok. 102, po zakonczeniu konkursu w terminie 7 dni od dnia
ogloszenia wynikow konkursu; na wniosek kandydata bedg odsylane poczta.

6) Wyloniony w drodze konkursu kandydat, podejmujacy po raz pierwszy prace
w prokuraturze na stanowisku urzedniczym, odbywa staz urzedniczy, ktory
trwa 6 miesiecy i koficzy si¢ egzaminem.
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7) Przewidywana wysoko$¢é wynagrodzenia zasadniczego na stanowisku stazysty
— zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 3 marca
2017r. w sprawie stanowisk 1 szczegblowych zasad wynagradzania urzednikow
i innych pracownikéw sadéw 1 prokuratury oraz odbywania stazu urzedniczego
(t.j. Dz. U. z 2023, poz. 2016, ze zm.} — 5.000,00 zt brutto + dodatek za
wieloletnig prace.

8) Po odbyciu 6~-miesigcznego stazu urz¢dniczego i zdaniu egzaminu na urz¢dnika
prokuratury zatrudnienie na czas nicokreélony na stanowisku inspektora ds.
plac z wynagrodzeniem zasadniczym w wysokoéci min. 6.500,00 zt brutto +
dodatek za wieloletnia prace.

9) Od obowiazku odbywania stazu lub jego czgéci zwolnione sg osoby, ktére
odbyly staz urzedniczy w sadzie lub prokuraturze, ukonczyly aplikacje
sedziowska lub prokuratorska (art. 3 ust. 3 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r.
pracownikach sgddw i prokuratury (tekst jednolity Dz. U. z 2025 ., poz. 1332).

10)Prokurator Okregowy w Swidnicy moze zwolnié z obowigzku odbywania stazu
urzedniczego lub jego cze$ci osobe, wybrang w drodze konkursu na staz
urzedniczy, ktéra wykaze si¢ wymagang programem stazu urzedniczego
wiedza teoretyczna, w  szczegdlnosci - znajomoscig organizacji 1
funkcjonowania prokuratury, umiejgtnoéciami stosowania tej wiedzy w
praktyce oraz znajomo$cia metod 1 techniki pracy biurowej
(art. 3a ust. 2 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach saddéw i
prokuratury (tekst jednolity Dz. U. z 2025 r., poz. 1332),

13.W zwigzku z tredcig art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej Prokuratura Okregowa w

Swidnicy informuje o tym, Ze:



Administratorem, w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO, danych osobowych jest
Prokuratura Okregowa w Swidnicy, ulica I-go Maja 21, telefon /74/ 8 50 34 25, ¢-
mail: prokuratura@swidnica.po.gov.pl.

Inspektorem ochrony danych jest Pani Dagmara Hliwa, telefon /74/ 8 50 34 00, e-

mail: iod@swidnica.po.gov.pl.

Dane osobowe przetwarzane sa w celu realizacji zadan administratora zwigzanych

z naborem na wolne stanowisko asesora prokuratury,

Podstawe prawna przetwarzania danych stanowi ustawa z dnia 26 czerwca 1974
r. - Kodeks pracy, ustawa z dnia 28 stycznia 2016 1, - Prawo o prokuraturze lub
zgoda osoby, ktorej dane dotycza.

Dane osobowe sa przechowywane przez okres nie dtuzszy niz jest to niezbedne
do realizacji celow, w ktdrych sa przetwarzane, zgodnie z zarzadzeniem
Prokuratora Generalnego w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego
wykazu akt powszechnych jednostek organizacyjnych prokuratury oraz
przepisami  okreSlajgcymi  zasady przechowywania przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposdb

prowadzenia akt osobowych pracownika.

Osobie, ktorej dane sa przetwarzane przyshuguje prawo:
1) dostepu do tredci swoich danych osobowych, zgdania ich sprostowania Iub

usuniccia, na zasadach okre§lonych w art. 15 - 17 RODO,

2) ograniczenia przetwarzania danych, w przypadkach okre§lonych w art, 18
RODO,

3) przenoszenia danych, na zasadach okre$lonych w art. 20 RODO;

4) cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem

przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

5) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.



e Podanic danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 ' ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. - Kodeks pracy jest obowiagzkowe, podanie danych w zakresie

szerszym jest dobrowolne i wymaga wyrazenia zgody na ich przetwarzanie.




