Bialystok, 15 czerwca 2022 r.
PROKURATURA OKREGOWA
w Biatlymstoku
ul . Kilinskiego 14
15-950 Bialystok
tel.85 748-71-10; fax 85 748-71-55

email:biuro.podawcze.pobia@prokuratura.gov.pl

Sygnatura konkursu —3001-4.1111.4.2022

Prokurator Okregowy w Bialymstoku

na podstawie z art. 3b ust. 2 Ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadow
i prokuratury (Dz.U.2018.577 tj.) oraz § 2, 3, 6 i 7 rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 r. w sprawie szczeg6towego trybu i sposobu
przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy w sadzie i prokuraturze ( Dz.U.2014.
400 t.j.)
ogtasza
konkurs na staz urzedniczy
w 7 Wydziale Budzetowo-Administracyjnym
w Prokuraturze Okregowej w Bialymstoku

z przeznaczeniem na stanowisko Ksiegowego

1. Stanowisko: stazysta w 7 Wydziale Budzetowo- Administracyjnym
w Prokuraturze Okregowej w Bialymstoku
2. Liczba etatow: 1

3. Miejsce wykonywania pracy: Biatystok

Zakres zadan na stanowisku pracy:

* prowadzenie w systemie informatycznym ewidencji wynagrodzen m.in.

biegltych, thumaczy. adwokatow, mediatoréw, kuratorow:



rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych, sporzadzanie
deklaracji PIT;

sporzadzanie list plac;

analizowanie i kontrolowanie dokumentacji finansowej pod wzgledem formalno
— rachunkowym oraz przygotowywanie do zatwierdzenia zgodnie z instrukcjg
kontroli i obiegow dokumentéw finansowo — ksiegowych;

ewidencjonowanie i rozliczanie sum depozytowych;

ewidencjonowanie rachunkéw, faktur, not obcigzeniowych w  systemie
finansowo- ksiggowym;

przygotowywanie rachunkéw, faktur, not do realizacji w elektronicznym

systemie bankowosci.

Wymagania niezbedne stawiane kandydatom:

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych

nieposzlakowana opinia

niekaralno$¢ za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,

przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postgpowanie 0 przestgpstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe

posiadanie obywatelstwa polskiego

wyksztalcenie wyzsze na poziomie pierwszego stopnia

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci i przepisow wykonawczych oraz
znajomos¢ przepisow i zagadnien z obszaru finansow publicznych

znajomos¢ zagadnien z zakresu prowadzenia analitycznej ewidencji ksiggowej,
wydatkow i kosztow budzetowych, ewidencji analitycznej dochodow
budzetowych, umiejetnosé rozumienia tresci ckonomicznej kont ksiegowych
biegla znajomo$¢ i umiejetnogé wykorzystania MS EXCEL i MS WORD do
zadan  ewidencyjnych i analitycznych oraz do  sprawozdawczosci
i korespondenc;ji

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku (praca przy komputerze

powyzej 6 godz. dziennie).



Wymagania pozadane:

wyksztalcenie z zakresu finanséw, rachunkowosci oraz ekonomii
dos$wiadczenie na stanowisku ksiegowego

znajomos¢ zagadnien z zakresu plac oraz obstugi systeméw finansowo-
ksieggowych

umiej¢tnos¢ wykorzystania innych informatycznych narzedzi w codziennej pracy,
takich jak: aplikacje ewidencyjne, ksiegowe i inne aplikacje produkcyjne
odpornosc¢ na stres

samodzielnos¢, odpowiedzialno$é, rzetelnosé, kreatywnos$¢, komunikatywnosé
umiejetnos¢ pracy w zespole

umiejetnos¢ organizacji pracy
wysoka kultura osobista
dyspozycyjnosé

wiedza ogdlna oraz dotyczaca organizacji i funkcjonowania prokuratury.

Wymagane dokumenty:

wniosek o dopuszczenie do konkursu (plik do pobrania lub w Prokuraturze
Okrggowej w Bialymstoku p.17)
kwestionariusz osobowy (plik do pobrania lub w Prokuraturze Okregowej
w Bialymstoku p.17)
zyciorys lub CV, podpisane wlasnorecznie,
urzgdowo poswiadczony odpis dokumentu potwierdzajacego  posiadane
wyksztalcenie,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i doSwiadczenie
zawodowe (Swiadectwa pracy, opis stanowisk, zakresy czynnosci, zaswiadczenia,
opinie i inne dokumenty)
oswiadczenie kandydata o:

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- niekaralnosci za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe.



- nieprowadzeniu  przeciwko niemu postgpowania o przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,
- w przypadku zakwalifikowania do zatrudnienia o wyrazeniu zgody na
zasiggniecie informacji z Krajowego Rejestru Karnego oraz na przekazanie
niezbgdnych do tego dodatkowych danych,
podpisane wlasnorgcznie, (plik do pobrania lub w Prokuraturze Okregowej
w Biatymstoku p.17),

* klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych potwierdzona

wlasnorgeznym podpisem (plik do pobrania lub w Prokuraturze Okrggowej

w Bialymstoku p.17).

Warunki wykonywania pracy:

* spelniajg warunki i okreslone wymogi bhp i ppoz.

* polegaja na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe

* budynek dwupigtrowy + poddasze uzytkowe

* stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na II pietrze

* wejscie do budynku z poziomu chodnika

* budynek wyposazony w windg

* W sgsiedztwie wejscia do budynku znajduja si¢ miejsca parkingowe dla 0sdb

niepelnosprawnych.

Stosownie do art. 2 pkt 7 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sgdow
i prokuratury (Dz. U. z 2018 r., poz. 577 t.j.) urzednikiem moze zosta¢ osoba, ktora
odbyla staz urzedniczy w sadzie lub w prokuraturze, co oznacza konieczno$é odbycia
w ramach przedmiotowego zatrudnienia stazu urzedniczego na zasadach okreslonych
z przywolanej ustawy przez kandydata nie spelniajacego tego warunku. Na podstawie
art. 3 ust. 3 w/w ustawy od odbycia stazu urzedniczego zwolnione sa osoby, ktére
ukoniczyly aplikacje sedziowska lub prokuratorska. Na podstawie art. 3 a tejze ustawy

Prokurator Okregowy mozni zwolni¢ kandydata z tego obowiazku.

Konkurs zostanie przeprowadzony w Prokuraturze Okregowej w Bialymstoku



W trybie i na zasadach okreslonych w Ustawie z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach
sadow i prokuratury (Dz.U.2018.577 tj.) oraz w Rozporzadzeniu Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 r. w sprawie szczegélowego trybu i sposobu
przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy w sadzie i prokuraturze (Dz.U.2014.
400 j.t.).

Dokumenty w zamknietych kopertach z oznaczeniem ..Konkurs na staz
urzgdniczy w 7 Wydziale Budzetowo- Administracyjnym w Prokuraturze Okreggowej
w Bialymstoku™ oraz wskazaniem sygnatury Konkursu 3001-4.1111.4.2022, mozna
sktada¢ osobiscie w Prokuraturze Okregowej w Biatymstoku przy ul. Kilinskiego 14

(Kancelaria) lub przesta¢ poczta w terminie do dnia 07 lipea 2022 r. na adres:

Prokuratura Okregowa
w Bialymstoku
ul. Kilinskiego 14
15-950 Bialystok

W_przypadku przestania dokumentéow droga pocztowa, za date ich zlozenia

uwaza si¢ date stempla pocztowego.

W' miesigcu  poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w  prokuraturach okrggu bialostockiego
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob

niepetnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

Konkurs sklada si¢ z trzech etapow:

l. etap pierwszy - wstepna selekcja zgloszen kandydatéw pod katem spelnienia
wymogow formalnych przystapienia do konkursu,

2. etap drugi - praktyczny sprawdzian umieje¢tnodci z praktycznego wykorzystania
aplikacji MS WORD i MS EXCEL, pisemnego testu obejmujacego 20 pytan
Jednokrotnego wyboru z zakresu znajomosci ogolnych zagadnien ustrojowych RP,
zagadnien z ustawy Prawo o prokuraturze, ustawy o finansach publicznych oraz
ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych,

3. etap trzeci - rozmowa kwalifikacyjna, ktorej przedmiotem bedzie ocena




umiejetnosei kandydata dotyczacych wykorzystywania w praktyce jego wiedzy

z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy, ktérego konkurs dotyczy.

Listy kandydatow zakwalifikowanych do drugiego etapu konkursu oraz termin
i miejsce jego przeprowadzenia zostang umieszcezone na stronie internetowej oraz na
tablicy ogtoszen Prokuratury Okregowej w Biatymstoku przy ul. Kilinskiego 14, nie
pozniej niz na 7 dni przed terminem rozpoczecia drugiego etapu konkursu. *

Lista kandydatéw dopuszczonych do etapu trzeciego sporzgdzona przez Komisje
kwalifikacyjna zostanie zamieszczona na stronie internetowej oraz tablicy ogloszen
W siedzibie Prokuratury Okregowej w Bialymstoku przy ul. Kilinskiego 14, ze
wskazaniem terminu i miejsca przeprowadzenia trzeciego etapu konkursu, nie pdzniej
niz na 7 dni przed terminem rozpoczecia tego etapu konkursu.

Informacja zawierajaca dane (imi¢ i nazwisko kandydata) osoby
zakwalifikowanej na staz urzedniczy w 7 Wydziale Budzetowo-Administracyjnym
W Prokuraturze Okregowej w Bialymstoku z przeznaczeniem na stanowisko
ksiegowego podana zostanie do publicznej wiadomosci poprzez jej zamieszczenie na
stronie internetowej Prokuratury Okregowej w Biatymstoku oraz na tablicy ogloszen
W jej siedzibie.

Osoby, ktore nie zostana zakwalifikowane beda mogly odebra¢ dokumenty
W siedzibie Prokuratury Okregowej w Bialymstoku przy ul. Kilinskiego 14 pokdj nr 17
- W terminie 7 dni od dnia ogloszenia wyniku konkursu. Po tym terminie dokumenty
zostang zniszczone.

Komisja konkursowa po przeprowadzeniu konkursu, w oparciu o jego wyniki,
moze wylonic liste rezerwowa.

Prokuratura Okrggowa w Biatymstoku zastrzega sobie prawo nie rozstrzygniecia
konkursu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 85 74 87 136.

okurator QOkregowy

Andrzej Lurymski



................................

/adres zamieszkania /

3001-4.1111.4.2022

Pan
Prokurator Okregowy

w Bialymstoku

WNIOSEK O DOPUSZCZENIE DO KONKURSU

Uprzejmie prosze o dopuszczenie mnie do konkursu na staz

urzedniczy w Prokuraturze Okregowej w Biatymstoku z przeznaczeniem

na stanowisko ksiggowego.

/podpis/



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE

O ZATRUDNIENIE
L. Imig (imiona) i NAZWISKO .......ovvrioeiiiiiie oo
2. TMIONA TOAZICOW ..ot
SMD LRI  E———————————
4. Miejsce zamieszkania (adres do KoreSpondencji) ..........ow.ovoveoooooooooooo
O —————

..................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................

.............................................................

(miejscowosc i data)

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



(sygnatura) (miejscowosc, data)

Oswiadczenie

Ja nizej podpisany(a) oswiadczam, ze:

- posiadam pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

- nie bylem(am) karany(a) za przestepstwo i przestepstwo skarbowe,

- nie jest prowadzone przeciwko mojej osobie postgpowanie o przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego i przestgpstwo skarbowe,

- W przypadku zakwalifikowania do zatrudnienia wyrazam zgode na zasiggnigcie
informacji o mojej osobie z Krajowego Rejestru Karnego oraz na przekazanie

niezb¢dnych do tego dodatkowych danych,

""""""" (podpis osoby skladajacej oswiadczenie,
ktéra ubiega si¢ o zatrudnienie)



KLAUZULA INFORMACYJNA

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 oséb fizycznych w zwiazku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie

danych), dalej ,.RODO”, informuje, ze:

* Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Prokuratura Okregowa w

Bialymstoku, ul. Kilinskiego 14, 15-950 Biatystok. Mozna si¢ z nami skontaktowaé

W nastepujacy sposob:

o

@]

o

telefonicznie — 85 748-71-10,

poprzez e-mail — biuro.podawcze.pobia@prokuratura.gov.pl

listownie na adres: Prokuratura Okregowa w Biatymstoku, ul. Kilifiskiego
14, 15-950 Biatystok.

*  WyznaczyliSmy inspektora ochrony danych (I0D). Jest to osoba, z ktorg mozna sie

kontaktowa¢ we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych. Z 10D

mozna si¢ kontaktowa¢ w nastepujgcy sposob:

O

@]

o

telefonicznie — 85 748-71-69,

poprzez e-mail — jod@bialystok.po.gov.pl,

listownie na adres: Prokuratura Okrggowa w Biatymstoku, ul. Kilinskiego
14, 15-950 Bialystok.

" Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia konkursu na

wolne stanowisko w grupach: urzednik lub inny pracownik Jednostki prokuratury

okregu bialostockiego.

" Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych stanowig:

@]

@]

o

art. 6 ust. 1 lit. a, b, ¢ RODO,

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy,

ustawa z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadow i prokuratury,
ustawa z dnia 28 stycznia 2016 r. — Prawo o prokuraturze,

Zarzadzenie Prokuratora Generalnego wydane w sprawie wprowadzenia
jednolitego rzeczowego wykazu akt w jednostkach organizacyjnych

prokuratury.



* Pani/Pana dane osobowe moga zostaé udostepnianie wylgcznie organom
uprawnionym do ich otrzymania na podstawie przepisow obowigzujacego prawa, a
takze podmiotom, ktérym dane zostana powierzone na podstawie umow.

" Pani/Pana dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
migdzynarodowe;.

* Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do
przeprowadzenia konkursu, a nastepnie przez czas wynikajacy z przepisow o
archiwizacji.

* Kazdy kandydat przystepujacy do konkursu podaje swoje dane dobrowolnie.

Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w
konkursie

* Posiada Pani/Pan:

— prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczacych - na podstawie art.
15 RODO:;

— prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych - na podstawie art. 16
RODO;

~ prawo zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych
- na podstawie art. 18 RODO,

~ prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO:;

— prawo do usunigcia danych osobowych;

— prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezes UODO (na adres

Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Oswiadczam, ze zapoznalem si¢ z informacja o przetwarzaniu danych i wyrazam zgode
na przetwarzanie danych osobowych podanych dobrowolnie, a wykraczajacych poza

zakres wymagany przepisami obowigzujacego prawa.

.....................................

data, czytelny podpis



