PROKURATURA OKREGOWA
w Biatymstoku
4 Wydziat
Organizacyjno-Sagdowy
ul. Kilinskiego 14
15-950 Biatystok
tel. 85 74-87-110; fax 85 74-87-155

Biatystok, 6 marca 2023 r.
Sygn. 3001-4.1112.1.2023

OGLOSZENIE
Prokurator Okregowy w Biatymstoku
o mozliwo$ci zatrudnienia na umowe zastepstwa w sekretariacie

Prokuratury Okregowej w Biatymstoku

Sygnatura ogtoszenia: 3001-4.1112.1.2023

Stanowisko: sekretarka

Miejsce wykonywania pracy: Prokuratura Okregowa w Biatymstoku

Liczba etatow: 1 etat

Umowa na czas okreslony — maksymalnie do dnia zakonczenia usprawiedliwione;j
nieobecnosci w pracy pracownika sekretariatu Prokuratury Okregowej w

Biatymstoku

Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

e wykonywanie czynnosci biurowych w sekretariacie 4 Wydziatu
Organizacyjno-Sgdowego, w tym kserowanie, zakfadanie i porzgdkowanie
akt,

o digitalizacja akt postepowan przygotowawczych,

e pomoc przy porzgdkowaniu materiatdw archiwalnych,

e wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych

stuzbowych.

Wymagania niezbedne, stawiane kandydatom:



wyksztatcenie co najmniej Srednie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

nieposzlakowana opinia,

niekaralnosc za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

przeciwko  kandydatowi nie jest prowadzone  postepowanie
0 przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo
skarbowe,

dobra znajomos$¢ pakietu MS-Office (Word, Excel),

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku (praca przy
komputerze powyzej 6 godz. dziennie),

umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, umiejetnos¢
radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych, odpornoS¢ na stres,

dyspozycyjnos¢, sumiennosé, punktualnosé, odpowiedzialnosc.

Wymagane dokumenty:

e podanie o prace,
e kwestionariusz osobowy (plik do pobrania lub w Prokuraturze
Okregowej w Biatymstoku p.17),
e zyciorys lub CV, podpisane wlasnorecznie,
e odpis dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie,
e klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
potwierdzona wiasnorecznym podpisem (plik do pobrania Iub
w Prokuraturze Okregowej w Biatymstoku p.17),
e oswiadczenie kandydata o:
- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
- niekaralnosci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,
- nieprowadzeniu przeciwko niemu postepowania o przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,
- w przypadku zakwalifikowania do zatrudnienia o wyrazeniu zgody na
zasiegniecie informacji z Krajowego Rejestru Karnego oraz na przekazanie
niezbednych do tego dodatkowych danych,

podpisane wtasnorecznie, (plik do pobrania lub w Prokuraturze Okregowe;j



w Biatymstoku p.17)

Komplet dokumentow wraz z oznaczeniem numeru ogtoszenia 3001-4.

1112.1.2023 nalezy sktada¢ w terminie do dnia 24 marca 2023 r.

bezposrednio w siedzibie Prokuratury Okregowej w Biatymstoku (pokdj nr 17) lub

przestacC pocztg na adres:

Prokuratura Okregowa w Biatymstoku
Ul. Kilinskiego 14
15-950 Biatystok

Dokumenty winny byé ztozone w kopercie z adnotacjg ,Oferta pracy”

z podaniem oznaczenia sygn. 3001-4.1112.1.2023.

W razie przestania dokumentow pocztg za date ich ztozenia uwaza sie date
stempla pocztowego.

Oferty przestane po terminie nie bedg rozpatrywane.

Lista oséb zakwalifikowanych do kolejnego etapu naboru wraz
z terminem i miejscem przeprowadzenia naboru zostanie zamieszczona na
stronie internetowej Prokuratury Okregowej w Biatymstoku oraz na tablicy
ogtoszen w jej siedzibie.

Osoby, ktore nie zostang zakwalifikowane bedg mogly odebrac
dokumenty w siedzibie Prokuratury Okregowej w Biatymstoku przy ul. Kilinskiego
14 pokdj nr 17 - w terminie 7 dni od dnia ogtoszenia wyniku naboru. Po tym
terminie dokumenty zostang zniszczone.

Prokuratura Okregowa w Biatymstoku zastrzega sobie prawo nie
rozstrzygniecia naboru na umowe zastepstwa w sekretariacie Prokuratury
Okregowej w Biatymstoku

Inne dane informacyjne mozna uzyskac pod nr tel.: 85 74 87 136.

Prokurator Okregowy

Andrzej Purymski



