


Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Sporzadzanie list ptac z tytutu wszelkich wynagrodzen, zasitkéw ZUS oraz uposazef,

Sporzgdzanie deklaracji z raportow do ZUS,

Sporzadzanie informacji o dochodach PIT 11, PIT40,

Obstuga Platnika, PUE , programu Place — Kadry,

Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach,

Planowanie i rozliczanie funduszu ptac,

Sporzadzanie sprawozdan finansowych z zakresu plac,

Obstuga systemu NBE w zakresie realizacji ptatnosci,

Naliczanie i przekazywanie wptat na PPK,

Wymagania niezbg¢dne do zajmowanego stanowiska spelnia kandydat, ktéry:

ma petng zdolno$¢ do czynnodei prawnych,

posiada nieposzlakowang opinig,

nie byl karany za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

przeciwko ktéremu nie jest prowadzone postepowanie o przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreélonym stanowisku,

ukoniczyt studia wyzsze I stopnia i ma co najmniej roczna praktyke przy naliczaniu
ptac,

posiada znajomo$¢ przepisbw z zakresu prawa pracy, systemu ubezpieczen
spolecznych, podatku dochodowego od os6b fizycznych, przepisow ustawy
o finansach publicznych i rozporzadzen wykonawczych do ustawy, przepisow prawa
w zakresic rachunkowosci budzetowej i1 sprawozdawczo$ci budzetowej oraz
dodatkowych przepisow, w szczegolnosci:

1. Ustawy z dnia 28 stycznia 2016 r, — Prawo o prokuraturze (j.t. Dz. U. z 2022 r.,

poz. 1247 )

2. Ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sqdéw i prokuratury (. t. Dz U.
z 2018r., poz. 577)

3. Rozporzgdzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 07 kwieinia 2016 r. — Regulamin
wewnelrznego urzedowania powszechnych jednostek organizacyjnych prokuratury (j.t.
Dz U.z 2017r. poz. 1206, ze zm)



4. Zarzgdzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 21 lipca 2021r. w sprawie organizacji
i zakresu dzialania sekretariatow oraz innych dziatéw administracji w powszechnych

Jednostkach organizacyjnych prokuratury (Dz. Urz. MS z 22.07.2021 r. , poz. 170).
posiada umiejetno$é postugiwania sie urzadzeniami biurowymi i zna technike pracy
biurowej,

sprawne postuguje sie sprzetem komputerowym, w tym posiada dobrg znajomoéé MS
Excel, MS Word, programu PLATNIK oraz portalu ZUS PUE,

posiada umiejetno$é redagowania pism urz¢dowych,

jest osobg komunikatywna, rzetelng, terminowa i doktadng

Wymagania preferowane (dodatkowe):

doswiadezenie zawodowe w jednostkach prokuratury, sadownictwa lub administracji
publicznej na stanowiskach ds. ptacowych,

umiejetno$¢ postugiwania sie programem Orcom-+

Wymagane dokumenty i o§wiadezenia:

wniosek o dopuszezenie do konkursu* (z podaniem sygnatury konkursu i swoich
danych teleadresowych)

wiasnoreczny zyciorys lub CV,

kwestionariusz osobowy*,

os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych*,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe*,
o$wiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postgpowanie
0 przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe*,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych do§wiadczenie zawodowe,

oswiadczenie kandydata dotyczace ochrony danych osobowych*,

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kopia dokumentu

potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego*.

Kandydaci mogg sktadaé takze kopie innych dokumentéw potwierdzajacych spelnienie

wymagan dodatkowych - w przypadku kandydatow, zamierzajacych skorzystaé

z pierwszefistwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych

kandydatow z uzyskang réwng najwyzsza liczba punktéw winni (mogg) przedlozy¢ kopig

dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé,



* Wniosek o dopuszczenie do konkursu, kwestionariusz osobowy oraz wzory ww. o$wiadczer -
do pobrania ze strony internetowej  Prokuratury Okregowej w  Suwalkach

www. gov.pl/web/po-suwalki

Wymienione wyzej druki mozna takze otrzymaé w Prokuraturze Okregowej w Suwatkach,
pokdj nr 509.

Wymagane dokumenty aplikacyjne zamknigte w kopercie wraz z dotgczonym do nigj
wnioskiem o przystgpienie do konkursu, o ktérym mowa powyzej, nalezy skladaé
w Kancelarii Prokuratury Okregowej w Suwatkach, 16-400 Suwatki, ul. Pulaskiego 26
(parter) w terminie do dnia 24 maja 2023 roku lub przesta¢ poczta na wskazany wyzej
adres z dopiskiem na koperci¢ ,, oferta pracy — konkurs nr 3005-4,1111.3,2023”.

W przypadku nadania dokumentéw poczta o ww. terminie decyduje data stempla
pocztowego.

Konkurs zostanie przeprowadzony w siedzibie Prokuratury Okregowej w Suwatkach, przy
ul. Pulaskiego 26 w trzech etapach:

e ctap I — selekcia wstepna zgloszen kandydatéw pod katem spelnienia wymogow
formalnych przystapienia do konkursu (przeprowadzony m.in. w oparciu o analizeg
przekazanych zgloszen) — odbedzie si¢ w dniu 26 maja 2023 roku.

e ctap II - praktyczny sprawdzian umiejetnosei, kompetencji i predyspozycji kandydata

e etapu III - rozmowa kwalifikacyjna.

Inne informacje:
1, Oferty, ktore nie spelnig wymogéw formalnych, niekompletne oraz przeslane po

terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Nie jest dopuszezalne uzupetnianie dokumentacji w trakeie trwania konkursu.

3. Oferty nie zakwalifikowane do poszczegdlnych etapéw konkursu mozna odbieraé
osobidcie od dnia ogloszenia wyniku danego etapu.

4, Oferty nie odebrane w ciagu 6 miesigcy od daty rozstrzygniecia Konkursu zostang
komisyjne zniszczone.

5. Konkurs przeprowadzi Komisja powotana przez Prokuratora Okrggowego

w Suwatkach,






