Wroctaw, dnia 5 grudnia 2024 roku
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FROKURATURA OKREGOWEGO
WE WROCEAWIU

ul. Podwale 30
50-040 Wroclaw

3047-5.1111.22.2024

OGLOSZENIE O KONKURSIE NA STAZ URZEDNICZY
W PROKURATURZE OKREGOWEJ WE WROCLAWIU

Prokurator Okregowy we Wroclawiu, na podstawie art. 3b Ustawy z dnia 18
grudnia 1998 r. (t.j. Dz.U.2018.577) oraz § 2 Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 17 stycznia 2008 roku w sprawie szczegdtowego trybu i sposobu przeprowadzania
konkursow na staz urzedniczy w sgdzie i prokuraturze (t.j. Dz.U.2014.400), oglasza
konkurs na staz urzedniczy (docelowo na stanowisko specjalisty do spraw
administrowania nieruchomosciami w 7 Wydziale Budzetowo-Administracyjnym)

w Prokuraturze Okregowej we Wroclawiu.

Liczba wolnych stanowisk — 1
Miejsce pracy:
1. Prokuratura Okregowa we Wroclawiu, Wydzial 7 Budzetowo-Administracyjny,

Wymiar czasu pracy: 1 etat

I.  Zakres zadan wykonywanych na przedmiotowym stanowisku:

1. wykonywanie czynnosci kancelaryjno-biurowych i pomocniczych, zgodnie
z przepisami prawa powszechnie obowigzujgcego oraz wewngtrznych regulacji
prokuratury, a takze zarzgdzeniami i poleceniami Prokuratora Generalnego
oraz prokuratoréw przetozonych, a w szczegdlnosci:

2. prowadzenie urzadzen ewidencyjnych okreslonych w Zarzadzeniu Ministra

Sprawiedliwo$ci z dnia 21 lipca 2021r. w sprawie organizacji dziatania



sekretariatéow oraz innych dzialéw administracji w powszechnych jednostkach

organizacyjnych prokuratury,

. wykonywanie prac kancelaryjno-biurowych i pomocniczych w prowadzonych

sprawach,

. prowadzenie korespondencji, sporzadzanie i redagowanie projektow pism,

. zapewnienie sprawnego obiegu dokumentow sporzadzanych w prokuraturze

i innych pism, oraz ich ewidencjonowanie i rejestrowanie,

. Prowadzenie na biezaco spraw obiektoéw uzytkowanych i zarzgdzanych przez

prokuratury okregu wroctawskiego w szczegdlnosci zwigzane z

a)

b)

d)

g)

h)

prowadzeniem spraw formalnych dotyczacych zarzadu nieruchomosciami
w tym odnoszacymi sie do kwestii zwigzanymi z zawartymi przez
Prokurature Okregowg we Wroctawiu, umowami (porozumieniami)
dotyczacymi uzyczenia, umowami najmu i innymi,

zapewnienie i rozliczanie dostaw mediéw, przygotowywanie deklaracji
dotyczacych wywozu $mieci i innych czynno$ci w tym zakresie,
wynikajacych z obowigzujacych powszechnie przepiséw prawa,
biezacym administrowaniem budynkami uzytkowanymi przez prokuratury
okregu wroctawskiego, w tym podjecia czynnosci zapewniajgcych
utrzymaniem ich w czystosci i nalezytym stanem technicznym,
przyjmowaniem biezgcych zgloszen uzytkownikéw dotyczacych awarii,
uszkodzen i innych probleméw zwigzanych z eksploatacjg budynkéw oraz
ich zalatwieniem,

weryfikowaniem pod wzgledem merytorycznym oraz opisaniem dowodow
ksiggowych zwigzanych z kosztami utrzymania nieruchomosci,
uczestnictwo w czynno$ciach zwigzanych z odbiorem inwestycyjnym

i remontowym oraz przygotowanie sprawozdan w tym zakresie,
zapewnienie ustug zwigzanych z funkcjonowaniem nieruchomosci

prokuratur okregu wroctawskiego a takze rozliczanie ich realizacji,

sporzadzanie, uaktualnianie i analizowanie planu wskazanych potrzeb
na kolejne lata,

realizacja calo$ci czynno$ci zwigzanych z dokonywaniem zaméwien,
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j) naliczanie i zlecanie optat zwigzanych z uzytkowanymi nieruchomosciami,

k) sporzadzanie rocznych planéw inwestycyjnych i remontowych oraz
wstepne dokonywanie korekt w zapotrzebowaniu srodkéw finansowych
w celu ich realizacji,

) prowadzenie Ksigzek Obiektu Budowlanego nieruchomosci prokuratur
okregu wroctawskiego,

m) przygotowywanie i przeprowadzanie procedur przetargowych,

n) dokumentowanie i nadzorowanie przegladow technicznych obiektow
oraz elementdw infrastruktury i wyposazenia,
o) kontrola formalna i rachunkowa zweryfikowanych pod wzgledem
merytorycznym dokumentéw finansowych podlegajacych realizacji,
p) zapewnienie realizacji i rozliczania dostaw mediéw oraz ustug zwigzanych
z funkcjonowaniem nieruchomosci,
qQ) zlecanie realizacji przegladow zwigzanych 2z badaniem stanu
nieruchomo$ci oraz elementéw infrastruktury 1  wyposazenia,
nadzorowanie ich przeprowadzania oraz odpowiadanie za wdrozenie
wnioskow i zalecen,
r) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku i zglaszanie
szkdd,
s) prowadzenie spraw dot. najmu, wynajmu nieruchomosci oraz naliczanie
oplaty dla najemcow, wystawianie dokumentoéw zaplaty,
7. obstuga programu PROK SYS, EXFEL,
8. wykonywanie czynnosci zwigzanych z archiwizacjg spraw,
9. obstuga urzgdzen biurowych — w zakresie zleconym przez przetozonego,
10. wykonywanie innych czynnosci na polecenie Prokuratora Okregowego

oraz Dyrektora Finansowo — Administracyjnego,

Wymagania niezbedne stawiane kandydatom:
1. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

2. posiada nieposzlakowang opinig,



3. niekaralnos¢ za przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe,

4. przeciwko, kandydatowi nie moze by¢ prowadzone postepowanie o przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

5. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

6. wyksztalcenie wyzsze techniczne, prawnicze, administracyjne, ekonomiczne,

7. doswiadczenie zawodowe na stanowisku — 2 lata,

8. przeszkolenie w obszarze zamdwienia publiczne,

9. doswiadczenie w obszarze zarzadzania / administrowania nieruchomosciami,

10. znajomos¢ zasad i wymogéw zwigzanych z wlasciwym utrzymaniem
nieruchomosci,

11.znajomos¢ zasad realizacji zamoéwien publicznych,

12.znajomo$¢ Kodeksu cywilnego oraz Prawa budowlanego z przepisami
wykonawczymi,

13. znajomos$¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,

14. umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej,
komunikatywnos¢,

15.znajomo$¢ techniki pracy biurowej, w tym umiejetnos¢ obstugi komputera
w sposéb pozwalajacy na samodzielne przygotowanie dokumentacji,

16. umiejetnos¢ zwieztego, jasnego i poprawnego formutowania mysli w mowie

i piSmie.

III. Wymagania pozadane, (dodatkowe )

umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy wlasnej oraz w zespole,
odpornos¢ na stres,

samodzielnos¢, obowigzkowos¢, rzetelnos¢, sumiennosc,
zdolnosci analityczne,

wysoka kultury osobista i poziom wiedzy ogolnej,

dobrze rozwinigte umiejetnosci komunikacyjne.
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przeszkolenie w dziedzinie prawa cywilnego, planowania i realizacji inwestycji

lub remontéw,



IV.

doswiadczenie w realizacji procedur zwigzanych z zakupami towaréw i uslug
w jednostkach sektora finansow,
znajomos$¢ zasad i wymogéw zwiazanych z utrzymaniem nieruchomosci oraz

znajomos¢ zasad realizacji zaméwien publicznych,

Warunki pracy:

. praca jednozmianowa, w pelnym wymiarze czasu pracy, przewaznie siedzaca,

praca z przewagg wysitku umystowego, przy komputerze, wymagajaca

szczegoblnej koncentracii,

. praca w bliskim centrum Wroctawia,

stanowisko pracy zorganizowane w pomieszczeniu biurowym z dostepem do

Swiatla dziennego,

. narzedzia i niezbe¢dne materialy do pracy: komputer, urzadzenia biurowe,

oprogramowanie MS Office, system informatyczny prokuratury PROK-SYS,
EXCEL,
wystepowanie ucigzliwych warunkéw pracy: sztuczne oswietlenie, praca przy

monitorze powyzej 4 godzin,

wynagrodzenie zasadnicze od 6.300 zt do 7.500 zt brutto oraz dodatek stazowy
od 5 % do 20% od wynagrodzenia zasadniczego na stazu urzedniczym oraz
mozliwos¢ awansu zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Sprawiedliwosci w
sprawie stanowisk i szczegétowych zasad wynagradzania urzednikow i innych
pracownikdw sadéw i prokuratury oraz odbywania stazu urzedniczego (t..

Dz.U.2024.714).

Dodatkowo oferujemy:

. mozliwos¢ korzystania ze $wiadczen Zakladowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych:
a) dofinansowanie do wypoczynku pracownikow,
b) dofinansowanie do wypoczynku dzieci,

¢) S$wiadczenia swigteczne;
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mozliwos¢ cztonkostwa w pracowniczej kasie zapomogowo-pozyczkowej;

mozliwo$¢ korzystania z kart sportowych na korzystnych warunkach;

mozliwo$¢ korzystania z dodatkowych ubezpieczen pracowniczych;

miejsce parkingowe na parkingu Prokuratury Okregowej we Wroclawiu przy

ul. Sagdowej 2;

dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,, Trzynastka”) zgodnie z obowigzujacymi

przepisami prawa;

nagrody okresowe;

stabilna i ciekawa praca w przyjaznej atmosferze.

= P P

Dokumenty wymagane do konkursu:

wniosek o dopuszczenie do konkursu ze wskazaniem sygnatury konkursu,

list motywacyjny,

cv

kwestionariusz osobowy - do pobrania na stronie internetowej

https://www.gov.pl/web/po-wroclaw/dokumenty-do-pobrania;

. oryginat lub kopia dyplomu ukoficzenia uczelni wyzsze;j;

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt karany za przestgpstwo lub przestepstwo
skarbowe, i ze mnie jest prowadzone przeciwko niemu postgpowanie
o0 przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe -

do pobrania na stronie internetowej  https:/www.gov.pl/web/po-

wroclaw/dokumenty-do-pobrania;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu przez niego pelnej zdolnosci

do czynnosci prawnych - https://www.gov.pl/web/po-wroclaw/dokumenty-

do-pobrania;

potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca
przetwarzania danych osobowych, zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia



dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych)

https://www.gov.pl/web/po-wroclaw/dokumentv-do-pobrania

9. kopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawno$é¢ — w przypadku
kandydatéw zamierzajacych skorzystaé z uprawnienia wskazanego w art. 3b

ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych.

Skladane o§wiadczenia winny bvé wlasnorecznie podpisane przez kandydata.

Dokumenty nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Prokuratury Okregowej we Wroclawiu

(Kancelaria — pokéi nr 26. I pietro) lub nadaé droga pocztowa na adres:

Prokuratura Okregowa we Wroctawiu
ul. Podwale 30
50-040 Wroctaw

wraz ze wskazaniem sygnatury konkursu.

Termin skladania dokumentéw uplywa w dniu 27 grudnia 2024r.
W przypadku nadania dokumentéw drogg pocztows, za date ich zlozenia uwaza sie date
stempla pocztowego.

I etap konkursu na staz urzedniczy odbedzie si¢ w dniu 3 stycznia 2025r.

Konkurs na staz urz¢dniczy przeprowadza si¢ zgodnie z przepisami:
1. Ustawy z dnia 18 grudnia 1998r. o pracownikach sadéw i prokuratury
(tj. Dz.U.2018.577),
2. Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 17 stycznia 2008r. w sprawie
szczegblowego trybu i sposobu przeprowadzania konkurs6w na staz urzedniczy

w sadzie i prokuraturze (t.j. Dz.U.2014.400)

VII. Konkurs sklada si¢ z trzech etapow:
1. etap I — selekcja wstepna zgloszen kandydatéw pod katem spelnienia wymogow

formalnych przystgpienia do konkursu;



2. etap Il — praktyczny sprawdzian umiejetnosci;

3. etap III — rozmowa kwalifikacyjna.

Stosownie do art. 2 pkt 7 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sagdow
i prokuratury (tj. Dz. U. 2 2018 r. poz. 577) urzednikiem moze zostaé osoba, ktéra odbyta
staz urzedniczy w sadzie lub w prokuraturze, co oznacza koniecznos$¢ odbycia w ramach
przedmiotowego zatrudnienia stazu urzedniczego na zasadach wynikajacych
z przywolanej ustawy przez kandydatéw niespetniajacych tego warunku. Na podstawie
art. 3 ust. 3 cytowanej ustawy od odbycia stazu urzedniczego zwolnione sg osoby, ktore
ukonczyty aplikacje sedziowskg lub prokuratorska.

Na podstawie art. 3a pkt 2 ww. ustawy Prokurator Okregowy moze zwolnié
z obowigzku odbycia stazu urzedniczego Iub jego czg¢sci osobe wybrang w drodze
konkursu, ktéra wykaze si¢ wymagang programem stazu urzedniczego wiedzg
teoretyczng, w szczegdlnosci znajomoscig organizacji i funkcjonowania prokuratury,
umiejetnoscig stosowania tej wiedzy w praktyce oraz znajomoscig metod i techniki pracy

biurowe;j.

Prokuratura Okregowa we Wroctawiu nie osigga wskaznika 6% zatrudnienia 0s6b
niepetlnosprawnych, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, w zwigzku z tym, stosownie do art. 3b ustawy z
dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (t.j.Dz.U.2023.1917)
pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepetlnosprawnej, o ile spetnia

wymagania przewidziane dla kandydata na dane stanowisko.

Zachecamy do skladania swoich kandvdatur osoby z niepeinosprawnoscia.

Informacje zawierajace listy kandydatéw dopuszczonych do kolejnych etapow
konkursu oraz terminy ich przeprowadzenia, b¢dg umieszczane na tablicy ogloszen w
siedzibie Prokuratury Okregowej we Wroclawiu, na stronie internetowej Prokuratury

Okregowej we Wroctawiu pod adresem: www.gov.pl/web/po-wroclaw oraz w Biuletynie

Informacji Publicznej, na stronie internetowej Urzedu Pracy we Wroctawiu.



Listy kandydatéw dopuszczonych do kolejnych etapéw konkursu, wraz
ze wskazaniem miejsca i terminu jego przeprowadzenia, zostanie ogloszona, w wyzej
wskazany sposdb, nie p6Zniej niz na 7 dni przed terminem rozpoczecia kolejnego

etapu konkursu.

Prokuratura Okregowa we Wroctawiu jest pracodawcg rownych szans. Zgloszenia
kandydatow rozpatrywane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, ras¢, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek

inng ceche prawnie chroniong.

Osoba ze szczegdlnymi potrzebami moze je zglosié na etapie sktadania dokumentéw.
Dostosowujemy materialy uzywane podczas naboru do potrzeb oséb ze szczegdlnymi
potrzebami (np. wigksza czcionka drukowanych materiatéw). Zwickszamy czas

poszczegoOlnych metod i technik naboru dla 0séb ze szczegdlnymi potrzebami.

Dokumentacja ktéra zostanie przedstawiona w konkursie zostanie w peini zawrdcona
na wskazany adres korespondencyjny kandydata w terminie 30 dni od daty zakonczenia

przedmiotowego konkursu lub bedzie mozliwy jej odbidr osobisty.




