PROKURATURA OKREGOWA
w Bielsku — Bialej
ul. Legionow 79
43 - 300 Bielsko - Biata i
Bielsko — Biata, dnia / 5 marca 2018 r.

SYGNATURA KONKURSU: PO IV WOS 1111.3.2018

KONKURS NA STAZ URZEDNICZY

Prokurator Okrggowy w Bielsku — Bialej, zgodnie z art. 3b ust. 1 i 2 Ustawy z dnia 18 grudnia
1998 r. o pracownikach sadéw i prokuratury (t,j. Dz. U. z 2017 r. poz. 246 ze zm.) oglasza konkurs na
staz urzgdniczy w okregu Prokuratury Okregowej w Bielsku — Biale;j.

stanowisko: STAZYSTA
w Prokuraturze Rejonowej Bielsko — Biala — Pélnoc w Bielsku - Bialej
Liczba etatéw: 2 etaty (umowa o prace)
Miejsce wykonywania pracy: Bielsko - Biala

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

— prowadzenie urzadzei ewidencyjnych okreslonych w Zarzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 3 marca 2016 r. w sprawie organizacji i zakresu dzialania sekretariatow oraz innych
dziatow administracji w powszechnych jednostkach organizacyjnych prokuratury (t.j. Dz. Urz.
MS. z 2017 r., poz. 174),

— przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej,

— redagowanie projektow pism i przepisywanie zleconych tekstéw w edytorze tekstow,

— przygotowywanie dokumentéw do ekspedycji i ich ekspediowanie,

— zakladanie korespondencji oraz zwrotnych potwierdzen odbioru do akt sprawy,

— sporzadzanie kserokopii dokument6w i akt sprawy,

— pomoc przy porzagdkowaniu i przygotowywaniu materialéw archiwalnych,

— wykonywanie innych prac kancelaryjno-biurowych i pomocniczych z zakresu dzialania
sekretariatow,

— obstluga urzadzen biurowych,

— obsluga systemu SIP ,,Libra 2.5”,

— wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.



Wymagania zwigzane z danym stanowiskiem:

1. Wymagania niezbe¢dne:

— wyksztalcenie Srednie oraz zdany egzamin maturalny,

— umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office,

— nieposzlakowana opinia,

— petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

— niekaralno$¢ za przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe,

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

— stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku (w tym praca na
stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy powyzej 4 godzin dziennie),

— posiadanie obywatelstwa polskiego,

— znajomo$¢ metod i techniki pracy biurowe;j,

— umiejetno$¢ redagowania pism urzedowych.

2. Wymagania dodatkowe/pozadane:

— znajomos¢ organizacji i funkcjonowania prokuratury,

— umieje¢tnos¢ pracy w zespole,

— umiejetno$¢ planowania i organizacji pracy,

— wysoki poziom wiedzy og6lnej i kultury osobistej,

— obowigzkowos¢,

—  kreatywno$¢ i komunikatywnosé,

— rzetelnosé i dokladnosé,

— odpowiedzialnosc,

— odporno$¢ na stres i umiejgtnosé pracy pod presja czasu,
— zdolnosci analityczne,

— pozadane do$wiadczenie zawodowe, w tym w pracy w organach administracji publicznej.

Wymagane dokumenty:

— wypetniony i wiasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie (formularz do pobrania na stronie internetowej lub w Kadrach Prokuratury
Okregowej w Bielsku — Bialej),

— wlasnorgcznie podpisany list motywacyjny,

— wlasnorgeznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub
kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego,

— kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

— wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

— wlasnorgeznie podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo lub
przestgpstwo skarbowe,

— wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata, Ze nie jest w stosunku do niego prowadzone
postgpowanie o przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

— wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji,



— wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postgpowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
nigjawnych (tj. Dz. U. 22018 r., poz. 412).

Kopie innych dokumentow:

— kandydaci moga réwniez ztozy¢ kopie innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe i spefnienie wymagaf dodatkowych/pozadanych zawartych w ogloszeniu
o konkursie.

Termin i miejsce zlozenia dokumentow:

Komplet dokumentéw wraz z oznaczeniem numeru konkursu nalezy skiada¢ w terminie
do dnia 27 marca 2018 r. w siedzibie Prokuratury Okregowej w Bielsku — Bialej,
ul. Legionoéw 79, 43 — 300 Bielsko — Biala lub przesta¢ na wskazany powyzej adres z adnotacjq
na kopercie , oferta pracy — konkurs PO IV WOS 1111.3.2018”’.

Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku nadania dokumentéw droga
pocztowy, za date ich zlozenia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

Konkurs bedzie skladal sie z trzech etapow:

— Etap pierwszy — selekcja wstepna zgloszen kandydatow pod katem spetnienia wymogdw
formalnych przystapienia do konkursu,

— Etap drugi — praktyczny sprawdzian umiejetnosci,

—  Etap trzeci — rozmowa kwalifikacyjna.

Informacje dodatkowe:

I. Konkurs zostanie przeprowadzony w oparciu o Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 17 stycznia 2008 r. w sprawie szczeglowego trybu i sposobu przeprowadzania
konkursow na staz urzedniczy w sadzie i w prokuraturze (j.t. Dz. U. z 2014 r. poz. 400).

2. W przypadku stwierdzenia brakéw w dokumentach, potwierdzajacych spelnienie przez
kandydata wymogéw formalnych, tut. Prokuratura Okregowa nie bedzie podejmowata zadnych
dzialan zmierzajacych do ich uzupelnienia, czy wyjasnienia.

3. Osoby spetniajgce wymogi formalne, o zakwalifikowaniu si¢ do drugiego etapu konkursu
polegajacego na praktycznym sprawdzeniu umiejetnosci, o jego miejscu i terminie zostana
powiadomione co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem drugiego etapu konkursu, poprzez
umieszczenie listy zakwalifikowanych kandydatéw na tablicy ogloszen w siedzibie
Prokuratury Okregowej w Bielsku — Bialej, przy ul. Legiondéw 79 oraz na stronie internetowe;
Prokuratury Okrggowej w Bielsku — Biatej www.bb.po.gov.pl.

4. 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
kandydatéw 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 bgdg rozpatrywane podania ztozone przed ogloszeniem ww. konkursu, jak réwniez ztozone
po uplywie terminu skiadania podan.

Zgodnie z art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(4. Dz. U. z 2016 r., poz. 922 ze zm.) informujg, iz administratorem danych osobowych
zawartych w przekazanych dokumentach aplikacyjnych jest Prokurator Okregowy w Bielsku
— Bialej (43-300 Bielsko-Biala ul. Legionow 79). Dane osobowe beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz archiwizacji i statystyki zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa. Dane osobowe nie bgda udostgpniane innym podmiotom z wylaczeniem
podlegtych prokuratur rejonowych okregu bielskiego, wlasciwych do realizacji procesu
rekrutacji. Osoba przekazujaca dane osobowe posiada prawo dostepu do tresci swoich danych
oraz ich poprawiania, a takze mozliwosci skorzystania z innych uprawnien przewidzianych
unormowaniami ustawy o ochronie danych osobowych. Podanie Prokuratorowi Okregowemu
w Bielsku — Bialej danych osobowych jest dobrowolne.

Dodatkowe informacje dotyczace skladanych dokumentéw mozna uzyskaé telefonicznie
pod numerem 033 47 58 158.

Prokurdafor Oftrggowy




