w Bielsku — Bialej
ul. Legionéw 79
43 - 300 Bielsko - Biala

Bielsko — Biala, dnia 31 stycznia 2022 r.

SYGNATURA KONKURSU: 3012-4.1111.2.2022

OGLOSZENIE

Prokurator Okrggowy w Bielsku — Biatej, zgodnie z art. 3b ust. 1 i 2 ustawy z dnia 18 grudnia
1998 roku o pracownikach sadéw i prokuratury (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 577) oglasza konkurs na staz
urzedniczy w okregu Prokuratury Okrggowej w Bielsku-Bialej:

stanowisko: STAZYSTA — docelowe stanowisko mlodszy referent
w Wydziale Budzetowo-Administracyjnym
liczba etatow: 1 etat (umowa o prace)
miejsce wykonywania pracy: Prokuratura Okrggowa w Bielsku — Bialej

Przewidywana wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego na stanowisku Stazysty — zgodnie
z Rozporzgdzeniem Ministra Sprawiedliwosci z dnia 3 marca 2017 roku w sprawie stanowisk
i szczegotowych zasad wynagradzania urzednikow i innych pracownikéw sadéw i prokuratury oraz
odbywania stazu urzedniczego (Dz. U. z 2017 r. poz. 485 ze zm.) — wynagrodzenie zasadnicze
3100 ztotych brutto oraz dodatek za wieloletnia prace - zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 18 grudnia 1998
roku o pracownikach sadow i prokuratury (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 577).

Stosownie do art. 2 pkt 7 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 roku o pracownikach sadéw
i prokuratury ((j. Dz. U.z2018 . poz. 577) urzgdnikiem moze zosta¢ osoba, ktéra odbyla staz urzedniczy
w sgdzie lub w prokuraturze, co oznacza koniecznos¢ odbycia w ramach przedmiotowego zatrudnienia
stazu urzedniczego na zasadach wynikajagcych z przywolanej ustawy przez kandydatow
niespetniajacych tego warunku. Na podstawie art. 3 ust. 3 ww. ustawy od odbycia stazu urzedniczego
zwolnione s3 osoby, ktore ukonczyly aplikacje sedziowskg lub prokuratorska.

Na podstawie art. 3a pkt 2 ww. ustawy Prokurator Okregowy moze zwolnié¢ z obowiazku
odbycia stazu urzgdniczego lub jego czesci osobg wybrang w drodze konkursu, ktora wykaze sie
wymagang programem stazu urzedniczego wiedza teoretyczna, w szczegOlnosci znajomoscia
organizacji i funkcjonowania prokuratury, umiejetnoscig stosowania tej wiedzy w praktyce oraz
znajomoscig metod i techniki pracy biurowe;j.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy (m.in.):

— prowadzenie obstugi programu ,.sumy depozytowe” dla Prokuratury Okregowej i Prokuratur
Rejonowych wraz z obstuga mikro rachunkéw w Banku Gospodarstwa Krajowego,
- prowadzenie ksigg inwentarzowych (ewidencje analityczng) Srodkéw  trwalych
pozostatych $rodkow trwalych oraz wartodci niematerialnych i prawnych w Prokuraturze
|



Okrggowej oraz w Prokuraturach Rejonowych, oraz obliczanie i amortyzacje $rodkow
trwalych,

— sporzadzanie dokumentéw dotyczacych. przyjecia i likwidacji Srodkéw trwatych,

— pelnienie funkeji koordynatora ds. dostgpnosci zgodnie z art. 14 ustawy z dnia 19 lipca 2019 .
o zapewnieniu dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami w Prokuraturze Okregowej
w Bielsku-Biale;j,

— sporzgdzanie sprawozdan statystycznych o stanie i ruchu srodkow trwalych w Prokuraturze
Okregowej i podleglych Prokuraturach Rejonowych,

— sporzadzanie sprawozdania dotyczacego bazy lokalowej,

— realizacja zadan w zakresie prowadzenia biblioteki,

— ewidencjonowanie prowadzonych spraw i rejestréw obowigzujacych na danym stanowisku,

— obstuga Systemu Informatycznego Prokuratury PROK-SYS,

— wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Wymagania zwigzane z danym stanowiskiem:

1. Wymagania niezbedne:

— wyksztalcenie srednie lub Srednie branzowe oraz zdany egzamin maturalny,

— umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym biegla znajomosé¢ pakietu MS Office ze szczegdlnym
uwzglednieniem programu Word i Excel,

— nieposzlakowana opinia,

— peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

— niekaralnos$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

— przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postgpowanie o przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestgpstwo skarbowe, .

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku (skierowanie do lekarza
medycyny pracy nastgpi po wylonieniu kandydata do zatrudnienia, a uzyskanie orzeczenia
lekarskiego o braku przeciwskazan do podjecia pracy na wskazanym stanowisku, bedzie
warunkiem koniecznym do zatrudnienia).

2. Wymagania dodatkowe/pozgdane:

— preferowane wyksztalcenie wyzsze na poziomie studiow pierwszego stopnia,

— znajomos¢ zagadnien z obstugi systeméw finansowo-ksiggowych,

— umiejgtnos¢ interpretacji i stosowania przepisow prawa obowigzujacego w sektorze finanséw
publicznych, ksiggowosci i rachunkowosci,

— umiejgtnosc¢ redagowania pism urzedowych,

— znajomos¢ techniki pracy biurowej oraz obstugi urzadzen biurowych,

— umiegjgtnos¢ pracy w zespole,

— umieje¢tno$é planowania i organizacji pracy wiasnej,

— samodzielnos¢ i obowigzkowosé,

— kreatywno$¢ i komunikatywnos¢,

— zdolnosei analityczne,

— odpornosc¢ na stres i umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

— wysoki poziom wiedzy ogdlnej i kultury osobiste;j,

- rzetelnos¢, dokiadnosc¢ i odpowiedzialnosé,

— dyspozycyjnosé,

- znajomos¢ organizacji i funkcjonowania prokuratury.
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Wymagane dokumenty:
— wilasnorgcznie podpisany list motywacyjny (ze wskazaniem sygnatury konkursu podanej
w ogloszeniu o konkursie),
— wypelniony i wiasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
0 zarudnienie — zgodnie ze wzorem formularza do pobrania na stronie internetowej
www.bb.po.gov.pl lub w Kadrach Prokuratury Okregowej w Bielsku — Biatej,
- kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

— wilasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata - zgodnie ze wzorem do pobrania na stronie
internetowej www.bb.po.gov.pl lub w Kadrach Prokuratury Okregowej w Bielsku — Bialej, o:
- posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych,
- niekaralnos$ci za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,
- nieprowadzeniu przeciwko kandydatowi postgpowania o przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,

— wiasnorgeznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji oraz o zapoznaniu si¢ z informacja administratora danych
osobowych - zgodnie ze wzorami do pobrania na stronie internetowej www.bb.po.gov.pl lub
w Kadrach Prokuratury Okregowej w Bielsku — Biale;.

Kopie innych dokumentéw:

— kandydaci mogg réwniez zlozy¢ kopie innych dokumentéw potwierdzajacych spetnienie
wymagan dodatkowych/pozadanych zawartych w ogloszeniu o konkursie.

Termin i miejsce zloZenia dokumentow:

Komplet dokumentéw wraz z oznaczeniem sygnatury konkursu nalezy przestaé w terminie
do dnia 14 lutego 2022 r. na adres siedziby Prokuratury Okregowej w Bielsku — Bialej, ul. Legionow
79, 43 — 300 Bielsko — Biala z adnotacjq na kopercie ,,oferta pracy — konkurs 3012-4,1111.2.2022",

Oferty przestane po terminie nie bgdg rozpatrywane. W przypadku nadania dokumentéw droga
pocztows, za date ich zlozenia uwaza sig datg stempla pocztowego.

Konkurs bedzie sktadal sie 7 trzech etapéw:

— Etap pierwszy — selekcja wstepna zgloszen kandydatéw pod katem spehienia wymogéw
formalnych przystgpienia do konkursu,

— Etap drugi — praktyczny sprawdzian umiejetnosci,

— Etap trzeci — rozmowa kwalifikacyjna.

Informacje dodatkowe:
1. Konkurs zostanie przeprowadzony w oparciu o Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 17 stycznia 2008 roku w sprawie szczegdlowego trybu i sposobu przeprowadzania
konkurséw na staz urzedniczy w sadzie i w prokuraturze (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 400).




2.

W przypadku stwierdzenia brakéw w dokumentach, potwierdzajacych spehienie przez
kandydata wymogéw formalnych, tut. Prokuratura Okregowa nie bgdzie podejmowala zadnych
dzialan zmierzajacych do ich uzupetnienia czy wyjasnienia.

Osoby spelniajgce wymogi formalne, o zakwalifikowaniu si¢ do drugiego etapu konkursu
polegajacego na praktycznym sprawdzeniu umiejetnosci, o jego miejscu i terminie zbstana
powiadomione, co najmniej na 7 dni przed rozpoczgciem drugiego etapu konkursu, poprzez
umieszczenie listy zakwalifikowanych kandydatow na tablicy ogloszeni w siedzibie
Prokuratury Okrggowej w Bielsku — Biatej, przy ul. Legionéw 79 oraz na stronie internetowe;
Prokuratury Okr¢gowej w Bielsku — Biatej www.bb.po.gov.pl.

Osoby zakwalifikowane do trzeciego etapu konkursu, polegajacego na rozmowie
kwalifikacyjnej, o jego miejscu i terminie zostang powiadomione, co najmniej na 7 dni przed
rozpoczeciem trzeciego etapu konkursu, poprzez umieszczenie listy zakwalifikowanych
kandydat6w na tablicy ogloszen w siedzibie Prokuratury Okregowej w Bielsku — Bialej, przy
ul. Legionéw 79 oraz na stronie internetowej Prokuratury Okregowej w Bielsku — Bialej
www.bb.po.gov.pl.

Nie beda rozpatrywane podania ztozone przed ogtoszeniem ww. konkursu, jak réwniez ztozone
po uplywie terminu sktadania podan.

Prokuratura Okrggowa w Bielsku — Bialej nie odpowiada na oferty i nie zwraca ztozonych
dokumentéw. Osoby niezakwalifikowane do zatrudnienia proszone sa o osobisty odbior
dokumentéw w ciggu 60 dni od daty zakonczenia postgpowania rekrutacvjnegp Iub
w przypadku kandydatéw umieszczonych na liscie rezerwowej do czasu waznosci listy
rezerwowej nie diuzej niz 12 miesiecy od daty ogloszenia wynikow rekrutacji. Po uptywie ww.
terminéw dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Prokuratura Okrggowa w Bielsku — Bialej zastrzega sobie prawo do nierozstrzygnigcia
przedmiotowego postgpowania konkursowego.

Dodatkowe informacje dotyczace skfadanych dokumentow mozna uzyskaé telefonicznie
pod numerem 033 47 58 158.

Informacja administratora danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 ze zm.), zwanego dalej RODO, Prokuratura Okrggowa
informuje, ze:

.

Administratorem, w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO, danych osobowych jest Prokuratura
Okrggowa w Bielsku - Bialej z siedzibg przy ul. Legionéw 79, 43-300 Bielsko - Biata, tel. +48
33 47-58-100, e-mail sekretariat@bb.po.gov.pl

Inspektorem ochrony danych jest Ryszard Wtulich, tel. +48 33 47-58-111, e-mail
iod@bb.po.gov.pl




a)

b)

d)

e)

I1.

12.

Dane osobowe przetwarzane sa w zakresie wskazanym w przepisach prawa, w celu
przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego i realizacji zadan Administratora zwigzanych
z naborem na wolne stanowisko oraz archiwizacji.

Podstawe prawng przetwarzania danych stanowig przepisy art. 6 ust. 1 lit. ¢, art. 9 ust. 2 lit b,
art. 9 ust. 2 lit. fi art. 10 RODO w zw. z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy, ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadéw i prokuratury, rozporzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 3 marca 2017 r. w sprawie stanowisk i szczeg6towych zasad
wynagradzania urz¢dnikéw i innych pracownikow sadow i prokuratury oraz odbywania stazu
urzedniczego.

Przekazanie danych osobowych wykraczajacych poza katalog przepiséw prawa wskazanych
w pkt 4, w tym danych do kontaktu wymaga dobrowolnej zgody na ich przetwarzanie (art. 6
ust. [ lit. a RODO). W dowolnym momencie postgpowania rekrutacyjnego mozna wycofaé
zgod¢ na ich przetwarzanie bez negatywnego wplywu na zgodnos¢ z prawem
dotychczasowego ich przetwarzania oraz na wynik postgpowania rekrutacyjnego.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. | RODO konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie
(art. 2 ust. 2 lit a RODO).

Dane osobowe moga by¢ udostepniane podmiotom uprawnionym do ich otrzymywania na
podstawie przepisow prawa lub umowy. Podane dane nie podlegaja udostgpnieniu ani
przekazaniu do panstwa trzeciego i organizacji miedzynarodowe;.

Dane osobowe sg przechowywane przez okres nie dtuzszy niz jest to niezbedne do realizacji
celow, w ktorych sg przetwarzane zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa,

w szczegblnosci zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz przepisami
okreslajagcymi zasady przechowywania przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposob prowadzenia akt osobowych pracownika.
Osobie, ktérej dane sg przetwarzane przyshuguje prawo:

dostgpu do tresci swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania lub usuniecia, na
zasadach okreslonych w art. 15 - 17 RODO;

ograniczenia przetwarzania danych w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO;
przenoszenia danych na zasadach okreslonych w art. 20 RODO;

cofnigcia zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, dane do kontaktu:
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa; elektroniczna skrzynka podawcza dostepna na stronie
internetowej Urzedu.

W celu skorzystania z praw, o ktérych mowa w pkt 9 ppkt a - d nalezy skontaktowaé sie
z Administratorem lub inspektorem ochrony danych, korzystajac ze wskazanych wyzej
danych kontaktowych.

Dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany w celu podijecia decyzji,
w tym rowniez w formie profilowania.

Podanie danych osobowych w zakresie przewidzianym w przepisach prawa jest obowigzkowe,
aby uczestniczy¢ w naborze na wolne stanowisko. Podanie danych osobowych w zakresie
szerszym jest dobrowolne i wymaga wyrazenia zgody na ich przetwarzanie.
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