PROKURATOR OKREGOWY

W COWIE
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POV WO 1111.128.2021

Ogoloszenie

Prokurator Okregowy w Krakowie na podstawie art. 3 b ust. 11 2 ustawy z dnia
18 grudnia 1998 roku o pracownikach sadéw i prokuratury (jednolity tekst Dz.U.
z 2018 roku, poz. 577) oraz Rozporzgdzenia Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia
17 stycznia 2008 roku (jednolity tekst Dz.U. z 2014 roku, poz. 400) w sprawie
szczegolowego trybu 1 sposobu przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy
w sadzie i prokuraturze, organizuje w drodze konkursu nabdr kandydatéw na
stanowisko stazysty —docelowo: archiwisty w Prokuraturze Rejonowej Krakow —
Nowa Huta w Krakowie.

PODSTAWOWE DANE;

Nazwa i adres prokuratury:
Prokuratura Okregowa w Krakowie, ul. Mosieznicza 2, 30-965 Krakoéw

Oznaczenie konkursu: POV WO 1111.128.2021

Liczba wolnych stanowisk pracy: 1 — w pelnym wymiarze czasu pracy

Na stanowisku pracy, co do ktérego ogloszono konkurs, do zakresu zadan nalezy:
wykonywanie czynnosci kancelaryjno — biurowych i pomocniczych zgodnie z przepisami

ustaw oraz innymi przepisami prawa a takze zarzadzeniami i poleceniami Prokuratora

Generalnego oraz prokuratoréw przelozonych, a w szczegdlnosci;

e przyjmowanie dokumentacji spraw zakonczonych =z poszczegdlnych dziatow
prokuratury,

e przechowywanie 1 zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji,

e udostepnianie przechowywanej dokumentacji osobom upowaznionym i instytucjom,

e przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji stanowigcej materialy archiwalne

zaliczane do kategorii ,,A” do wiasciwego archiwum panstwowego,
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inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej zaliczanej do kategorii ,,B”
i udzial w jej komisyjnym brakowaniu,
przekazywanie wybrakowanych materialow (w stanie uniemozliwiajgcym ich
odtworzenie) na makulature,
prowadzenie spiséw i wykazoéw zdawczo-odbiorczych materialéw przekazanych do
archiwum,
prowadzenie kontrolki udostepniania akt,
dbanie o bezpieczenstwo archiwum zakladowego prokuratury poprzez systematyczne
porzgdkowanie przechowywanej dokumentacji, zabezpieczenie dokumentacji przed
pozarem, mechanicznym zniszczeniem itp.
sporzgdzanie corocznego sprawozdania z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu

dokumentacji w archiwum.

Przewidywana wysoko$¢ wynagrodzenia — zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 3 marca 2017 roku (Dz.U.2017.485 z pézn. zm.) w sprawie
stanowisk i szczegétowych zasad wynagradzania urzednikéw i innych pracownikéw
sadéw i prokuratury oraz odbywania stazu urzedniczego.

Na stanowisku stazysty wynagrodzenie zasadnicze brutto; 3100,00 zlotych

Wymagania niezbedne:

reguluje art. 2 pkt 1-6 ustawy o pracownikach sadoéw i prokuratury z dnia 18 grudnia
1998 r. (tekst jednolity Dz.U.2018.577)

Na staz urzedniczy moze zostaé przyjeta osoba:

ktéra ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

posiada nieposzlakowang opinie,

ktora nie byla karana za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

przeciwko ktorej nie jest prowadzone postgpowanie o przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

ktora posiada wyksztalcenie srednie lub srednie branzowe oraz zdany egzamin
maturalny a takze kurs dla archiwistow

posiadajaca stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku.



Wymagania dodatkowe

zdolnosci analityczne,

znajomo$¢ techniki pracy biurowej, w tym umiejetnosé poshigiwania sie
sprzetem komputerowym,

kreatywnos¢,

komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole

odporno$¢ na stres,

samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, rzetelnoéé, obowigzkowosé,

wiedza ogdlna i kultura osobista,

umiejetno$é organizacii pracy

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

wniosek o dopuszezenie do konkursu ze wskazaniem numeru konkursu
kwestionariusz osobowy

zyciorys lub CV,

kopia egzaminu maturalnego lub kopia dyplomu ukoficzenia studiéw wyzszych
kserokopia zaswiadczenia potwierdzajacego ukoniczenie kursu archiwalnego

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl karany za przestepstwo lub przestepstwo
skarbowe

o$wiadczenie kandydata, Ze przeciwko niemu nie jest prowadzone
postgpowanie o przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu przez niego pelej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby konkursu,

o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca
przetwarzania danych osobowych, zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych, zwanego
dalej RODO

ewentualne kopie dokumentdw potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe.

Pliki do pobrania w formacie PDF

nalezy sktada¢ w terminie do dnia 17 sierpnia 2021 roku w siedzibie Prokuratury
Okregowej w_Krakowie mieszczacej sie pod adresem: 30-965 Krakow,

ul. Mosigznicza 2 — Dziennik Podawczy lub nadsylaé drogg pocztowa na adres



4

prokuratury, ze wskazaniem oznaczenia konkursu (decyduje data ztozenia w siedzibie
Prokuratury lub data stempla pocztowego w przypadku nadania dokumentéw poczta).

Konkurs zostanie przeprowadzony przez komisje konkursowg powotang przez
Prokuratora Okregowego w Krakowie w okresie od 30 sierpnia 2021 roku do
27 wrzesnia 2021 roku, przy czym bedzie skfadal sig z trzech etapow:

- etap I — selekcja wstepna zgloszen kandydatow pod katem spetnienia wymogéw
formalnych przystapienia do konkursu,

- etap II — praktyczny sprawdzian umiejetnosci,

- etap III - rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci zakwalifikowani do drugiego i trzeciego etapu konkursu beda
powiadamiani poprzez umieszczenie ich listy oraz wskazania terminu i miejsca
kolejnego etapu na stronie internetowej Prokuratury Okregowej w Krakowie
www.gov.pl/web/po-krakow co najmniej 7 dni przed terminem kolejnego etapu.

Sposrod kandydatow zostang przyjete na staz urzedniczy osoby ktore uzyskaja
najlepszy wynik w toku konkursu.
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