g Prokuratura Okreiowa w Lublinie
4t Okopowa Za, 20-950 Lublin
tel 815288126
S REGON 000000359, NiP 712-22.9°-114
. POV WOS 021.46.2017
ZARZADZENIE NR 47/17
PROKURATORA OKREGOWEGO W LUBLINIE

2 dnia { maja 2017 .

w sprawie wprowadzenia regulaminu przeprowadzania konkursu na staz

urzedniczy w Prokuraturze Okregowej w Lublinie

Na podstawie art. 23 § 3 ustawy Zz dnia 28 stycznia 2016 r. — Prawo
o prokuraturze (Dz. U. z 2016 r., poz. 177 ze zm.) oraz § 56 rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 7 kwictnia 2016 r. — Regulamin wequtrznego urzedowania

powszechnych jednostek organizacyjnych prokuratury (Dz. U. z 2016 r., poz. 508

" e )

zarzgdzam:

§ 1

Wprowadzenie Regulaminu przeprowadzania konkursu na staz urzedniczy

w Prokuraturze Okregowej w Lublinie.

§2
Traci moc Regulamin przeprowadzania konkursu na staz urzedniczy w Prokuraturze

Okrggowej w Lublinie z dnia 23 sierpnia 2013 r..sygn. [ A 021/81/13.

§2

Zarzadzenie i regulamin wehodza w zvcie z dniem podpisania.
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prokuratura Okrggowa w Lublinie
ul. Okopowa 28, 20-950 Lublin
tel. 815288126

T PERWES 01 #6 2017
REGULAMIN

przeprowadzania konkursu na staz urzedniczy w Prokuraturze Okregowej w Lublinie

Na podstawie art. 3 b ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach
sadow i prokuratury (Dz. U. z 2017 r., poz. 246 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 r. w sprawie szczegOlowego trybu i sposobu
przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy W sadzie 1 prokuraturze

(Dz. U. 22014 r., poz. 400) zarzadzam co nastepuje:

§1

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) konkursie — oznacza to obowiazujacy w Prokuraturze Okregowej w Lublinie tryb
naboru na staz urzedniczy, o ktérym mowa w art. 3 b ustawy z dnia 18 grudnia
1998 r. 0 pracownikach sadow i prokuratury (Dz. U.z 2017 r.. poz. 246 ze zm.)

2) Komisji — oznacza (o komisj¢ konkursowa,

3) kandydacie — oznacza 1o osobe bioraca udzial w procesie rekrutacji na staz
urzedniczy organizowany przez Prokurature Okregowa w Lublinie,

4) kryteriach oceny — oznacza to wiedze, kwalifikacje, umiejetnosci, predyspozycje

i zdolnosci ogolne oczekiwane od kandydatow,

wn
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Prokuratorze — oznacza to Prokuratora Okrggowego w Lublinie,

6) BIP — oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej Prokuratury Okregowej
w Lublinie prowadzony na stronie internetowej Prokuratury Okrggowej W Lublinie

7) Prokuraturze — oznacza to Prokurature Okrggowa w Lublinie,

8) siedzibie — oznacza 10 budynek Prokuratury Okrggowej w Lublinie mieszczacy si¢

przy ul. Okopowej 2 a W Lublinie.

§2

1. Celem regulaminu jest ustalenie sasad zatrudniania pracownikow w oparciu
o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie rownego dostepu do miejsc pracy
w Prokuraturze Okregowej w Lublinie w drodze konkursu.

2. Regulamin okresla zasady naboru pracownikow na staz urzedniczy do Prokuratury

Okregowej w Lublinie i podlegtych jej jednostek rejonowych.
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3. Konieczno$¢ przeprowadzenia konkursu stwierdza Prokurator Okregowy

w Lublinie, wydajac zarzadzenie o powolaniu komisji konkursowej i ogloszeniu

konkursu.

§3

1. O przyjecie na staz urzedniczy moze ubiegac si¢ osoba, ktora spelnia nastgpujace

wymogi:

1) posiada pelna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych,

2) posiada nieposzlakowana opinie,

3) nie byla karana za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

4) przeciwko ktérej nie jest prowadzone bostt;powanie 0 przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,

5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

2. Prokurator okresla wymagania dodatkowe, ktére ustalane sg indywidualnie,
w zaleznosci od tego. jakie stanowisko bedzie mial docelowo zajmowa¢ kandydat
po odbyciu stazu urzedniczego. Wymagania te powinny uwzgledniac
w szczegolnoscei:

1) rodzaj kwalifikacji niezbgdnych do wykonywania zadan,

2) zakres wykonywanych zadan.

§ 4

Ogloszenie o konkursie powinno zawierac:

1) nazwg i adres Prokuratury,

2) oznaczenie konkursu,

3) okreslenie wolnych stanowisk pracy.

4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

5) okreslenie wymagan zwiazanych z danym stanowiskiem pracy, ze wskazaniem,
ktére z nich sa niezbedne, a ktére dodatkowe.

6) wykaz dokumentdw, termin i miejsce ich zlozenia.

§5
1. Ogloszenie o konkursie umieszcza si¢ na tablicy ogloszen w siedzibie Prokuratury
i wskazanych podlegtych prokuratur, na stronie internetowej Prokuratury oraz

w BIP a ponadto przekazuje si¢ wlasciwemu Urzedowi Pracy.
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2. Ogloszenie o konkursie, takze w formie skroconej, moze zosta¢ opublikowane

rowniez w prasie lokalnej.

§6

Kandydaci skiadaja dokumenty aplikacyjne zawierajace :

1) list motywacyjny ze wskazaniem sygnatury konkursu,

2) CV,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

5) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

6) oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postgpowanie
o przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe.

7) o$wiadczenie o niekaralnoéci za przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe.

8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
celow rekrutacji,

9) ewentualnie kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe wymagania,

tj. doswiadczenie zawodowe, dodatkowe umiejetnosci/ kwalifikacje itp..

§7
Za date zlozenia dokumentéow, o ktorych mowa w § 6 uznaje si¢ datg zlozenia
przez kandydata wymaganych dokumentow bezposrednio w siedzibie Prokuratury,
a w przypadku gdy zostaly one nadane droga pocztowa, za date ich zlozenia uwaza

si¢ date stempla pocztowego.

Dokumenty nadane drogg pocztowa nalezy oznakowac na kopercie ..Konkurs™

oraz poda¢ sygnaturg konkursu.

§8
Po stwierdzeniu koniecznodci przeprowadzenia konkursu Prokurator wydaje
zarzadzenie o powotlaniu komisji konkursowej w ilosci od 3 do 5 oséb. W skilad
komisji moga wchodzi¢: wyznaczeni prokuratorzy i urzednicy.
Czlonkowie komisji wybieraja ze swego grona przewodniczacego i sekretarza

Komisji.
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W przypadku nieobecnosci ktoregos z cztonkow Komisji Prokurator wskazuje

osobe zastepujaca nieobecnego cztonka Komisji. jak rowniez moze wskaza¢ inne
osoby do sktadu Komisji.

Komisja obraduje na posiedzeniach.

Komisja podejmuje uchwaly w drodze glosowania, przy obecnos$ci co najmniej
3 cztonkow Komisji, zwykia wiekszoscia glosow, a w razie rownej liczby glosow

rozstrzyga glos przewodniczacego Komisji.

§9

K onkurs sklada sie z trzech etapdw :

1)

2

etapu pierwszego — wstepnej selekeji zgloszen kandydatow pod katem spetnienia
wymogéw formalnych przystapienia do konkursu, wynikajacych m.in. z ustawy
z dnia 18 grudnia 1998 1. 0 pracownikach sadow i prokuratury (Dz. U. z 2017 r.,
poz. 246 ze zm.)

etapu drugiego — praktycznego sprawdzianu umiejetnosci,

etapu trzeciego — rozmowy kwalifikacyjne).

§ 10
Pierwszy etap konkursu polega na ustaleniu:
1) czy kandydat spetnia okre$lone w ogloszeniu wymagania niezbgdne,
2) czy kandydat ztozy! wszystkie wymagane dokumenty i o§wiadczenia,
3) c¢zy wymagane dokumenty zostaly zlozone w wyznaczonym ogloszeniem
konkursowym terminie.

Oferty nie spelniajace co najmniej jednego z wymogéw okreslonych w ust. 1
pkt 1-3 nie podlegaja dalszej ocenie. Nie jest dopuszczalne uzupelnianie
dokumentacji w trakcie trwania konkursu.
Komisja po uplywie terminu skladania ofert dokonuje analizy zlozonych
dokumentéw pod katem ich zgodnosci  Z wymaganiami zamieszczonymi
w ogloszeniu. Sprawdzanie dokumentow odbywa si¢ przez co najmniej dwoch
czlonkow Komisji.
Po dokonaniu analizy Komisja sporzadza:
1) wykaz kandydatow sktadajacych oferty wraz z okresleniem. ktore z nich

spetniajg wymogi formalne niniejszego regulaminu, zawarte W ogloszeniu

o konkursie, wzor listy stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

P —
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2) wykaz kandydatéw ktorzy zostali zakwalifikowani do drugiego etapu

konkursu, wzor listy stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 11
Na polecenie przewodniczacego Komisji sekretarz Komisji zawiadamia
kandydatow, o ktérych mowa w § 10 ust 4 o zakwalifikowaniu do drugiego etapu
konkursu, terminie i miejscu jego przeprowadzenia — co najmniej na 7 dni przed
rozpoczeciem.
Zawiadomienia dokonuje sie poprzez umieszczenie listy zakwalifikowanych
kandydatéw i informacji wymienionych w ust. 1 na tablicy ogloszen w siedzibie

i stronie internetowej Prokuratury.

§12
Kandydat winien stawi¢ si¢ na drugi i trzeci etap konkursu w miejscu, dacie
i czasie, ktore podano do wiadomosci w sposob opisany w §§ 111 13.
Niestawienie si¢ kandydata na ktorykolwiek z etapéw w wyznaczonym miejscu,
dacie i czasie jest rownoznaczne z rezygnacjy z ubiegania si¢ o staz urzgdniczy.

Od decyzji Komisji nie przystuguje odwolanie.

§13

Etap drugi konkursu polega na praktycznym sprawdzeniu umiejgtnosci poprzez

wykonanie jednakowego dla wszystkich kandydatow zadania praktycznego.

Zadanie praktyczne jest przygotowywane Kkazdorazowo przez komisje

z uwzglednieniem docelowego stanowiska, ktérego dotyczy konkurs.

Sprawdzian umiejetnosci przeprowadzany jest pod nadzorem co najmnie; dwoéch

cztonkow Komisji wyznaczonych przez przewodniczacego Komisji.

Komisja po przeprowadzeniu drugiego etapu konkursu:

1) dokonuje oceny prawidtowosci wykonania zadan przez kandydata wyrazone]
w skali punktowej w przedziale od 1 do 10, zgodnie z kryteriami oceny
przygotowanymi przez Komisje,

2) ustala liste kandvdatéow zakwalifikowanych do trzeciego etapu konkursu,
oile to mozliwe, w proporcji trzech kandydatéw na jedno miejsce pracy.
ze wskazaniem liczby uzyskanych punktéw uszeregowanych w porzadku

malejacym,




D

6
3) na polecenie przewodniczacego Komisji. sekretarz  Komisji zawiadamia

kandydatow, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2 0 zakwalifikowaniu do trzeciego
etapu konkursu, terminie i miejscu jego przeprowadzenia — co najmniej na

7 dni przed rozpoczgeiem, w sposob okreslony w 811 ust. 2.

§ 14

Etap trzeci konkursu polega na przeprowadzeniu z wytypowanymi w etapie
drugim kandydatami rozmowy kwalifikacyjnej.
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Komisja ocenia w szczegblnosel umiejetnosci
kandydata dotyczace wykorzystania w praktyce jego wiedzy z zakresu zadan. jakie
wykonywane sa na stanowisku pracy, ktérego dotyczy konkurs oraz poziom
wiedzy ogdlnej kandydata.
W wyniku trzeciego etapu konkursu kandydat moze otrzymac od 0 do 45 punktow.
Punktowanie profilu osobowego, tj. wyksztalcenia. dos$wiadczenia zawodowego
i specjalnych kwalifikacji lub umiejetnosci odbywa sig¢ wedtug nastgpujacych
kryteriow:
1) wyksztalcenie — kandydat otrzymuje:

a) 1 punkt — jezeli posiada wyksztalcenie srednie,

b) 3 punkty — jezeli posiada wyksztalcenie wyzsze,

¢) 5 punktow — jezeli posiada wyksztalcenie wyzsze kierunkowe wymagane na

stanowisku, ktorego dotyczy konkurs,

2) doswiadczenie zawodowe — przy czym do okresu pracy zalicza sig tylko staz

pracy w zakresie stanowiska objetego konkursem — kandydat otrzymuje:

a) 1 punkt - za przepracowanie okresu do 1 roku,

b) 2 punkty — za przepracowanie okresu od 1 roku dg} 3 lat,

¢) 3 punkty — za przepracowanie okresau powyzej 3 lat do 5 lat

d) 4 punkty — za przepracowanie okresu powyzej 5 lat.

Do okresu pracy zaiicza sie rowniez staz odbywany w sadzie lub prokuraturze

w ramach skierowania z urz¢du pracy.

Punkty przyznane wedlug powyzszej skali za okres pracy w sadzie lub

prokuraturze podlegaja pomnozeniu przez 2;

3) do 2 punktow za specjalne kwaliﬁkacje, umiejetnosci.
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5. Po przeprowadzeniu kazdej z rozmow kwalifikacyjnych z poszczeg6lnymi

kandydatami Komisja uzupehia arkusz wynikow rozméw kwalifikacyjnych,

ktorego wzor stanowi zatacznik nr3 do niniejszego regulaminu.

§ 15

1. Po przeprowadzeniu trzeciego etapu konkursu sekretarz Komisji niezwlocznie
sporzadza protokét zawierajacy w szczegolnosci:
1) liste kandydatow bioracych udziat w konkursie,
2) liste kandydatéw wybranych lub imi¢ i nazwisko kandydata wybranego na

stanowisko, na ktore przeprowadzany byt konkurs,

3) wyniki i oceny poszczegdlnych kandydatow.

2. Komisja moze wyloni¢ rezerwowa liste kandydatéw na wypadek zaistnienia
mozliwosci zatrudnienia wigkszej liczby o0sob, rezygnacji kandydata badz
w sytuacji ustania stosunku pracy z osoba odbywajaca staz urzedniczy. przed
ukonczeniem tego stazu. Rezerwowa lista kandydatow jest wazna do nastgpnego
konkursu, jednakze nie dhuzej niz 12 miesigcy od przeprowadzenia ostatniego
konkursu.

3. Wzor protokétu, o ktorym mowa w ust. | stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego
regulaminu.

4. Prokurator upowszechnia informacj¢ o wynikach konkursu, zarowno w przypadku
wybrania kandydata (wzor — zalacznik nr 5 do niniejszego regulaminu), jak
i w przypadku wyniku negatywnego (wzor — zalacznik nr 6 do niniejszego
regulaminu), poprzez umieszczenie jej na tablicy ogloszen w siedzibie Prokuratury

oraz na stronie internetowej Prokuratury.

§ 16
Dokumentacje z przebiegu Konkursu sekretarz Komisji przekazuje Prokuratorowi

w terminie 7 dni od daty sporzadzenia protokotu, o ktorym mowa w § 15 ust. 1.

§ 17
Kandydatowi udostgpnia si¢ do wegladu w siedzibie protokot, o ktorym mowa w § 135

ust. 1, w czesci dotyczacej jego wynikow i oceny.




8
§18

I Prokuratura nie zwraca zlozonych w toku postgpowania konkursowego kopii
dokumentow urzedowych, o§wiadezen oraz innych ztozonych do celow rekrutacji
materialow, ani nie wydaje kserokopii tych dokumentow.

2. Osoby wylonione w toku konkursu do odbycia stazu urzedniczego przed
nawigzaniem stosunku pracy zobowigzane beda do okazania oryginaldw albo
urzgdowo potwierdzonych odpiséw dokumentéw ztozonych w konkursie.

3. Od decyzji Komisji konkursowej uczestnikom odwotanie nie przystuguje.

§ 19
Po zakonczeniu konkursu decyzje o zatrudnieniu kandydata jak i dalsze czynnosci

okreslaja — Prokurator oraz przepisy prawa.

§ 20
Z dniem podpisania niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin przeprowadzania

konkursu na staz urzedniczy w Prokuraturze Okregowej w Lublinie z dnia 23 sierpnia

2013 r.,sygn. 1 A 021/81/13.
Prokuratar Okregowy
w Lpblinie
Maciej/Mackowski

y

Lublin, dnia (g maja 2017 r.




