PROKURATURA OKREGOWA .
ul. Gen. K. Pu{askie:zjo 26 Suwatki, dnia ,lflutego 2023 roku

16-400 SUWALKI
tel. 87 562 86 44

3005-4. 1111. 2 .2023

OGLOSZENIE - KONKURS NA STAZ URZEDNICZY
NA STANOWISKO DOCELOWE MLODSZY REFERENT

Prokurator Okrggowy w Suwalkach, na podstawie art. 3 b ustawy z dnia 18 grudnia
1998 roku o pracownikach sadow 1 prokuratury (j.t. Dz, U. 2018. 577),
§ 2 1 3 Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 roku w sprawie
szczegOlowego trybu i sposobu przeprowadzania konkursow na staz urzedniczy w sadzie

i prokuraturze (j. t. Dz. U. z 2014. 400)

oglasza
konkurs na staz urz¢dniczy na docelowe stanowisko
Milodszego Referenta

w Prokuraturze Rejonowej w Suwalkach

1. Sygnatura konkursu: 3005-4. 1111. 2 .2023
Stanowisko: stazysta — docelowo —Mlodszy referent

Miejsce wykonywania pracy: Prokuratura Rejonowa w Suwalkach

el I

Opis stanowiska i warunki pracy:

» praca jednozmianowa, przewaznie siedzaca, wewnatrz pomieszczenia

» praca z przewagg wysitku umyslowego, przy komputerze, wymagajaca
szczegblnej koncentracji.

5. Liczba etatow: 1 etat.

6. Wysoko$é wynagrodzenia zasadniczego okre§lona na podstawie Rozporzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 3 marca 2017 roku w sprawie stanowisk i
szczegOlowych zasad wynagradzania urzednikow i innych pracownikow sgdow i
prokuratury oraz odbywania stazu urzedniczego (Dz. U. 2022, poz. 2425.1.j.)

7. Jesli w miesiacu poprzedzajgcym miesiac, w ktdrym nastepuje zatrudnienie wskaznik

zatrudnienia oséb niepelosprawnych w okregu Prokuratury Okregowej w Suwalkach,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu



osOb niepelnosprawnych  jest nizszy niz 6%, pierwszefstwo w zatrudnieniu
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile spelnia wymagania na dane stanowisko

pracy. Zachgcamy do wzigeia udziatu w konkursie osoby niepelnosprawne,

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

»

zapoznanie si¢ ze strukturg prokuratury, funkcjonowaniem podstawowych komérek
organizacyjnych oraz trybu zalatwiania spraw, ktore beda nalezaly do zakresu przysztych
obowigzkow stazysty jako urzednika,

wykonywanie prac kancelaryjno-biurowych oraz innych czynnosci  pomocniczych
w sprawach prowadzonych przez prokuratora,

prowadzenie urzadzen ewidencyjnych okreslonych w przepisach o biurowosci,
wprowadzanie korespondencji i sporzadzanie projektow pism,

zapewnienie sprawnego obiegu wplywajagcych i sporzadzanych w  prokutaturze
dokumentéw procesowych i innych pism oraz ich ewidencjonowanie i rejestrowanie,

dokonywanie archiwizacji dokumentacji oraz urzadzeh ewidencyjnych,

Wymagania niezb¢dne i konieczne :

» wyksztalcenie $rednie oraz zdany egzamin maturalny,
pelna zdolnosé do czynnodcei prawnych,
nieposzlakowana opinia,

niekaralnoé¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,
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przeciwko kandydatowi nie moze byé prowadzone postgpowanie o przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,

> stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie wna okredlonym  stanowisku
z uwzglednieniem pracy przy komputerze powyzej 6 godzin dziennie (skierowanie do
lekarza medycyny pracy na b. wstgpne  nastgpi po wyionieniu kandydata do
zatrudnienia, a uzyskanie oréeczem’a lekarskiego o braku przeciwwskazan do
podjecia pracy na wskazanym stanowisku bedzie warunkiem koniecznym do
zatrudnienia),

umiejetnodé zwiczlego, jasnego i poprawnego formutowania mys$li w mowie i pi§mie,
umicjetnoéé pozyskiwania i przekazywania informaci,

sprawne postugiwanie si¢ sprzetem komputerowym,
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znajomosé aplikacjii MS Windows XP oraz MS Office z uwzglednieniem znajomoscei
programu Excel ,

3 znajomosé przepiséw:



1. Ustawy z dnia 28 stycznia 2016 r. — Prawo o prokuraturze (i.t. Dz. U. z 2022 r., poz.
1247 tj.)

2. Ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sqdéw i prokuratury (j. 1. Dz. U.
z 2018, poz. 577)

3. Rozporzgdzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 07 kwietnia 2016 r. — Regulamin
wewnglrznego urzedowania powszechnych jednosiek 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 dzialéw administracii w powszechnych

Jednostkach organizacyjnych prokuratury (Dz. Urz, MSz 22.07.2021 r., poz. 170).

Wymagania dodatkowe:

»
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samodzielnosé, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, systematycznosé, obowigzkowosc,
komunikatywnos¢ i kreatywnosé,

kultura osobista,

umigjetnosé organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole,

odporno$é na stres,

zdolnoscei analityczne.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1)
2)
3)
4)

5)

wniosek o dopuszezenie do konkursu* (z podaniem sygnatury konkursu),
wlasnorecznie podpisany zyciorys lub CV,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie *,

kserokopie dokumentéw potwicrdzajacych spelnienie wymagania niezbednego
w zakresic wyksztalcenia oraz do§wiadczenia zawodowego (odpisy dyplomow,
$wiadectw pracy, certyfikatow, zaswiadczen, zakresdéw czynnosci oraz innych
dokumentéw potwierdzajacych wymagany w ogloszeniu obszar doswiadczenia
zawodowego),

wlasnorecznie podpisane o$wiadezenie* kandydata o:

- niekaralnodci za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,

- nieprowadzeniu przeciwko kandydatowi postgpowania o przestgpstwo Scigane
7 oskarzenia publicznego lub przest¢pstwo skarbowe,

- posiadaniu peinej zdolnodei do czynnosel prawnych,



6) wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla celdw rekrutacji oraz zapoznanie si¢ z klauzula

informacyjng*,

Kandydaci mogg skladaé takze kopie innych dokumentéw potwierdzajacych spelnienie
wymagafi dodatkowych - w przypadku kandydatow, zamierzajacych skorzystaé
z pierwszefisiwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatow z uzyskana réwng najwyzsza liczbg punktéw winni (moga) preediozyé kopie

dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

* Druki dokumentéw i oSwiadczert - do pobrania ze strony internetowej Prokuratury

Okregowej w Suwalkach — www.gov.pl/web/po-suwalki  lub w siedzibie Prokuratury

Okregowej w Suwalkach, ul. Putaskiego 26, pokdj nr 509,

Wymagane dokumenty aplikacyjne zamknicte w kopercie wraz z dotaczonym do niej
wnioskiem o przystapienie do konkursu, o ktérym mowa powyzej, nalezy skladaé
w Kancelarii Prokuratury Okregowej w Suwatkach, 16-400 Suwalki, ul. Putaskiego 26
(parter) w terminie do dnia 17 marca 2023 roku lub przesta¢ poczta na wskazany wyzej

adres zdopiskiem na kopercie ,, oferta pracy — konkurs nr 3005-4,1111.2.2023”.

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

Konkurs zostanie przeprowadzony w siedzibie Prokuratury Okregowej w Suwalkach,
przy ul. Pulaskiego 26 i sklada sig z trzech etapach:

e ctap | — selekcja wsigpna zgloszen kandydatéw pod katem spetnienia wymogow
formalnych przystapienia do konkursu (przeprowadzony m.in, w oparciu o analizg
przekazanych zgloszen) — odbedzie si¢ w dniu 24 marca 2023 roku.

e ctap II - praktyczny sprawdzian umiejetnosci, kompetencji 1 predyspozycji
kandydatoéw do zatrudnienia

e ctap III - rozmowa kwalifikacyjna na temat ustroju i organizacji prokuratury oraz
zagadnien, ktorych znajomo$é jest niezbedna na docelowym stanowisku miodszego
referenta prokuratury.

Inne informacje:

1. Oferty, ktére nic spelnia wymogdéw formalnych, niekompleine oraz przestane po

ferminie nie bedg rozpatrywane.

2. Nie jest dopuszezalne uzupelnianie dokumentacji w trakcie trwania konkursu.
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. Oferty nie zakwalifikowane do poszczegdlnych etapéw konkursu mozna odbierac
osobiscie od dnia ogloszenia wyniku danego etapu.

. Oferty nie odebrane w ciggu 6 miesigcy od daty rozstrzygniecia Konkursu zostang
komisyjne zniszczone.

. Konkurs przeprowadzi Komisja powotana przez Prokuratora Okrggowego
w Suwatkach.

. Lista kandydatow dopuszczonych do kolejnych etapow konkursu, ze wskazaniem
miejsca przeprowadzenia, daty i godziny jego rozpoczgcia — kazdorazowo - zostanie
zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej tut.

Prokuratury www.gov.pl/web/po-suwalki oraz w jej siedzibie na tablicy ogloszen, nie

pozniej niz 7 dni przed terminem rozpoczgcia kolejnego etapu konkursu.

. Zasady przeprowadzenia Konkursu na staz urzedniczy, w tym takze warunki
zatrudnienia i zasady odbywania stazu urzedniczego oraz zwolnienia z obowigzku
jego odbywania zostaly okre$lone cytowanymi wyzej przepisami prawa, tj. ustawg
z dnia 18 grudnia 1998 roku o pracownikach sadéw i prokuratury, Rozporzgdzeniem
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 roku w sprawie szczegolowego
trybu przeprowadzania konkursow na staz urzedniczy w sadzie i prokuraturze oraz
Rozporzadzeniem Ministra Sprawiedliwosci z dnia 3 marca 2017 roku w sprawie
stanowisk i szczegotowych zasad wynagradzania urzednikéw i innych pracownikow
sadow i prokuratury oraz odbywania stazu urzgdniczego.

. Zastrzega si¢ mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu na kazdym jego etapie.

. Inne dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu:

> 875628 661 lub 87 56 28 644.

Prokur;tz&qugowy
Anna Kolesinska-Soroka



