PROKURATURA OKREGOWA Elblag, |[C stycznia 2026 r.
W ELBLAGU

3007-4.1112.1.2026

PROKURATURA OKREGOWA W ELBLAGU
oglasza nabor na stanowisko:
sekretarka/sekretarz w Prokuraturze Okregowej w Elblagu (1/1 etatu)
na podstawie umowy o prace na zastepstwo za pracownika
(referent).

Zakres wykonywanych zadan:

- wykonywanie prac kancelaryjno — biurowych i pomocniczych,

- prowadzenie urzadzen ewidencyjnych okreslonych w przepisach o biurowosci,

- prowadzenie korespondencji, sporzadzanie projektow pism, zapewnienie sprawnego obiegu
wplywajacych i sporzgdzanych w prokuraturze dokumentéw procesowych i innych pism oraz
ich ewidencjonowanie i rejestrowanie,

- wykonywanie pisemnych zarzgdzen, polecen i decyzji prokuratorow,

- udzielanie informacji interesantom,

- archiwizowanie dokumentow,

- obsluga urzadzen biurowych.

Wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie co najmniej $rednie oraz zdany egzamin maturalny,

- umiejetnosé obstugi komputera i obstugi urzadzen biurowych,

- pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

- niekaralno$¢ za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,

- brak prowadzonych postepowan za przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie.

Wymagania dodatkowe:

- mile widziane do$wiadezenie w pracy biurowe;j

- zdolnosci analityczne,

- znajomos¢ metod i techniki pracy biurowej,

- kreatywnosc,

- komunikatywnos¢.

—  bardzo dobre umiej¢tnosci interpersonalne,

- odpornos¢ na stres,

- wysoki poziom wiedzy ogélnej i kultury osobistej.
- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- rzetelnosé, bezstronnosé, odpowiedzialnosé, obowigzkowosé i pracowitosc,
- samodzielnos¢ i umiejetnos¢ organizacji pracy.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- podanie adresowane do Prokuratora Okreggowego w Elblagu
- zyciorys i list motywacyjny.



- kwestionariusz osobowy,
oswiadezenie kandydata, ze nie byt karany i nie jest przeciwko niemu prowadzone postepowanie

za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe, a takze posiada
petng zdolnoé¢ do czynnoscei prawnych oraz nieposzlakowana opinie,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie wymagane do zatrudnienia na danym
stanowisku (podanie informacji w zakresie wykraczajgcym poza dane niezbedne do ubiegania
sie 0 prace na stanowisku objetym naborem jest nieobowigzkowe),

- o$wiadczenie dot. zapoznania sie z informacjg o sposobie przyjmowania zgloszen wynikajgcych
7 przepisow Ustawy o ochronie sygnalistow,

podpisana klauzula informacyjna dot. danych osobowych i zgoda na ich przetwarzanie
w procesie rekrutacji.

Kandydat moze rowniez nieobowigzkowo dolgczyé do podania inne dokumenty, ktdre uzna za istotne
z punktu widzenia rekrutacji (np. kserokopie swiadectw pracy, dokumenty potwierdzajqee dodatkowe
uprawnienia, umiejetnosci, wyksztalcenie).

Podanie danych kontaktowych (ielefon, e-mail, adres zamieszkania) jest nieobowigzkowe.

Osoby zainteresowane oferta proszone sg o zlozenie dokumentow osobiscie do Prokuratury
Okregowej w Elblagu, ul. Ptk Stanistawa Dabka 8-12, w terminie do dnia 26 stycznia 2026 r.

Uwaga: Istnieje mozliwos¢ aplikowania na dane stanowisko przez osoby z niepetnosprawnosciami.
Ewentualne zatrudnienie jest mozliwe po wydaniu przez lekarza medycyny pracy zgody na
wykonywanie pracy.
Mozliwe jest rowniez dostosowanie stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb
0s0b z niepetnosprawnosciami.
Wyposazenie stanowiska pracy:

e sprzgt komputerowy

e sprzet biurowy
Warunki wykonywania pracy:

o spelniajg warunki okreslone wymogami bhp 1 ppoz.,

 polegaja na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

« koniecznosé¢ poruszania sie po catym obiekcie, co dla 0sob poruszajacych sie przy pomocy
wozka inwalidzkiego moze by¢ utrudnione z uwagi na podzial korytarzy na strefy z drzwiami
przeciwpozarowymi, otwieranymi r¢cznie, po autoryzacji dokonanej kodem lub kartg
dostepowa,

e budynek czteropigtrowy z winda,

o stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na I pietrze budynku,

e pomieszczenie sanitarne. dostosowane do potrzeb 0sob niepelnosprawnych. znajduje sie
wylacznie na parterze.

o« przy wejsciu do budynku znajduje si¢ podjazd,

o w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do budynku znajduje si¢ miejsce parkingowe dla osoby
z niepelnosprawnosciami.

Inne informacije:

e Oferty. ktore nie spetnig wymogow formalnych, niekompletne oraz zlozone po terminie nie beda
brane pod uwage.

e Os$wiadezenia musza by¢ podpisane wlasnorgeznie.

e Narozmowe kwalifikacyjng zaproszone zostang wybrane osoby (w przypadku braku danych
kontaktowych kwestia kontakiu spoczywa na kandydacie).



e Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjne;.

Zebrane w procesie rekrutacji dokumenty kandydatow mozna odebra¢ w siedzibie Prokuratury
Okregowej w Elblagu w terminie 14 dni od dnia zakonczenia naboru. Po tym okresie dokumenty

zostang zniszczone.

Przewidywany okres zatrudnienia: od polowy 17 lutego 2026 r. na czas nieobecnoSci
pracownika w pracy (mozliwe ponad rok czasu lub dluzej)

Wynagrodzenie zasadnicze brutto. na podstawie Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia
3 marca 2017 r. w sprawie stanowisk i szczegétowych zasad wynagradzania urzednikow i innych
pracownikow sadow 1 prokuratury oraz odbywania stazu urzedniczego (tekst jednolity Dz. U. z dnia
26 wrzesnia 2023 r. poz. 2016 z pézn. zm.), wyniesie 6.000 zk.

W przypadku posiadania og6lnego stazu pracy na poziomie m.in. 5 lat, przystuguje rowniez dodatek
w wysokosci wynoszgcej po 5 latach pracy 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek
ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do osiagnigcia 20% miesigcznego wynagrodzenia

zasadniczego.

Za wieloletnig prace (0ogo6lny staz pracy) pracownik otrzymuje nagrode jubileuszowa w wysokosci:
1) po 20 latach pracy - 75% wynagrodzenia miesigecznego;

2) po 25 latach pracy - 100% wynagrodzenia miesigcznego;

3) po 30 latach pracy - 150% wynagrodzenia miesi¢cznego;

4) po 35 latach pracy - 200% wynagrodzenia miesiecznego;

5) po 40 latach pracy - 300% wynagrodzenia miesigcznego:

6) po 45 latach pracy - 400% wynagrodzenia miesiecznego.

Pracownikowi przystuguje rowniez dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. .trzynastka™) po
efektywnym swiadczeniu pracy przez okres minimum szesciu miesiecy. Mozliwe sa rwniez premie
i nagrody. oparte na Regulaminie Funduszu Premiowego dla urzednikow, asystentow prokuratora
i innych pracownikéw prokuratur okregu elblaskiego oraz Regulaminie Funduszu Nagréd
w Prokuraturze Okregowej w Elblagu i podlegtych jej prokuraturach rejonowych.

Informacje dodatkowe mozna uzyskaé pod nr tel. (55) 50 65 165.

Prokurator Okregowy
w Elplagu

Beata Dziewigtkowska






