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PROKURATURA OKREGOWA W ELBLAGU
ul. Pulkownika Stanistawa Dabka 8-12
82-300 Elblag

ogltasza

KONKURS
na staz urzedniczy w w Prokuraturze Okregowej w Elblagu
Z przeznaczeniem na stanowisko: inspektor (1 etat).

Zakres wykonywanych zadan:

1. Prowadzi sprawy zwiazane z gospodarkg samochodowa:
a) przyjmuje zapotrzebowania na wyjazdy samochodem stuzbowym,
b) rozlicza zuzycie paliwa, czesci zamiennych, oleje silnikowe, przebieg kilometrow
7 rozliczeniem na opony zimowe i letnie wszystkich samochodow stuzbowych,
¢) prowadzi karty materialow pomocniczych zakupionych przez kierowcow,
d) rozlicza czas pracy 1 nadgodziny kierowcow,
e) sporzadza w tym zakresie niezbedng sprawozdawczos¢, informacije 1 analizy,
f) sporzadza sprawozdawczo$¢ dla Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa Warminsko-
Mazurskiego w Olsztynie w zakresie ustalenia oplaty za zanieczyszczenie srodowiska.
2. Sporzadza potroczne sprawozdanie z zakresu przesylek listowych w obrocie krajowym
i zagranicznym na podstawie otrzymanych zestawien ilosciowo-wartosciowych przesylek
nadanych w danym miesigcu, uzgadnia i wspolpracuje z wiasciwymi pracownikami
w podleglych jednostkach odpowiedzialnymi za te zestawienia.

3. Sporzadza roczng informacje z eksploatacji pojazdow.
4. Sporzadza polroczng informacje dotyczaca kosztéw utrzymania nieruchomosci (WUO).
5. Dokonuje rozdziatu zapotrzebowanych materiatéw biurowych, gospodarczych, wyposazenia

biur oraz drukéw, rejestrow, toneréw, formularzy urzedowych, okladek itp. na poszczegolne
jednostki prokuratury oraz sprawdza, czy s3 one zgodne z obowigzujgcymi wykazami
i wzorami.

6. Wykonuje catoksztalt czynnosci zwigzanych z prowadzeniem biblioteki zaktadowe;j.

7. Prowadzi ewidencje pieczatek jednostek prokuratury oraz ewidencje drukow scistego
zarachowania i odpowiada za ich stan.

8. Sporzadza roczne sprawozdanie z bazy lokalowe;.

9. Prowadzi dokumentacje zwigzang z ubezpieczeniem majgtku jednostek prokuratur.

10. Sporzadza biezacy rejestr faktur dotyczacy zakupu pieczatek, gospodarki samochodowej,
zakupu paliw oraz ubezpieczenia majgtku.

11. Zaopatruje w materiaty biurowe, gospodarcze, wyposazenia biur (poza wyposazeniem
wynikajacym z ewidencji ilosciowo-wartosciowej oraz ilosciowej) oraz w druki, rejestry,
formularze urzedowe, oktadki itp. wszystkie jednostki okregu elblaskiego.

12. Biezaco analizuje zlozone zapotrzebowania, odpowiada za dokonanie kontroli ilosciowej
dokonywanych zakupéw oraz przeprowadza kontrolg merytoryczng w zakresie zakupow
bezgotowkowych.




13. Zastepuje osobe wykonujgcg zadania zwigzane z procedura zamowien publicznych,

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

aw szczegolnosci:
a) opracowuje specyfikacj¢ warunkéw zamowienia,
b) prowadzi sekretariat Komisji ds. zamowien publicznych,
¢) kompletuje dokumentacj¢ dotyczgca zamowien publicznych,
d) opracowuje projekty uméw w zakresie dostaw, ustug i robot budowlanych oraz
przedktada je Dyrektorowi Finansowo-Administracyjnemu celem sprawdzenia,
¢) prowadzi ewidencje zawartych umow,
f) opisuje faktury pod katem przeprowadzonej kontroli merytorycznej w zakresie
wydatkow biezacych zwiazanych z procedurg zamowien publicznych,
g) uczestniczy w posiedzeniach Komisji ds. zamOwien publicznych oraz wspolpracuje
z jej cztonkami, szczegodlnie w zakresie terminéw oraz obiegu informacji i dokumentow,
ponadto protokotuje przebieg posiedzefi Komisji ds. zamowien publicznych.
Zastepuje osobg sprawujaca bezposredni nadzor nad wykonywaniem umoéw zawartych na
podstawie zakonczonych postgpowan przetargowych.
Zastepuje osobe, ktéra sporzadza roczne sprawozdanie z postepowaniach przetargowych.
Zastepuje osobe sporzadzajaca roczne sprawozdanie z realizacji zakupow inwestycyjnych.
Zastepuje osobe sporzadzajacg roczne sprawozdanie o siedzibach jednostck w zakresie
przystosowania dla 0sob niepetnosprawnych.
Zastepuje osobe odpowiadajaca za prawidlowe i terminowe obliczenie podatku od
nieruchomosci, sporzadza niezbedne deklaracje w tym zakresie.
Zastepuje osobe odpowiadajacg za prawidtowe i terminowe obliczenie optat za trwaty zarzad
wladania nieruchomosciami prokuratur okregu elblaskiego.
Zastepuje osobe odpowiadajaca za czynnosci zwigzane z naprawg urzadzen w jednostkach
prokuratur.

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze pierwszego stopnia,

umiejetnos¢ obstugi komputera,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

nieposzlakowana opinia,

niekaralnosé za przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe,

brak prowadzonych postgpowad o przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

Wymagania dodatkowe (nieobowigzkowe):

staz pracy jako pracownik administracyjno-gospodarczy,

doéwiadczenie w sprawach zwigzanych z gospodarkg samochodowa,

doswiadczenie w prowadzeniu zamowien publicznych,

mile widziane do$wiadczenie w prowadzeniu biblioteki zaktadowej,

znajomo$é ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo zamoOwien publicznych, ustawy
o sposobie ewidencji materiatow bibliotecznych,

znajomosé systemu $rodkow trwatych w celu przygotowania danych do ubezpieczenia majatku,
znajomo$¢ metod i techniki pracy biurowej,

zdolno$ci analityczne,

kreatywnos¢, komunikatywnosé,

bardzo dobre umiejetnosci interpersonalne,

odpornos¢ na stres,

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,




— wysoki poziom wiedzy ogoélnej i kultury osobistej,

— dyspozycyjnosé i obowiazkowosc,

— umiejetno$¢ pracy w zespole,

— rzetelno$¢, bezstronno$é, odpowiedzialnos¢, pracowitosc,
— samodzielno$¢ i umiejetnos$¢ organizacji pracy.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

— wniosek o dopuszczenie do konkursu,

—  zyciorys i list motywacyjny,

—  kwestionariusz osobowy,

—  o$wiadczenie kandydata, ze nie byl karany 1 nie jest przeciwko niemu prowadzone
postepowanie za przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,
a takze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

—  kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie wymagane do zatrudnienia na danym
stanowisku (podanie informacji w zakresie wykraczajgcym poza dane niezbedne do ubiegania
sie 0 prace na stanowisku objgtym naborem jest nieobowiqzkowe),

—  podpisana klauzula informacyjna dot. danych osobowych i zgoda na ich przetwarzanie w
procesie rekrutacji.

Kandydat moze réwniez nieobowigzkowo dolgczyé do podania inne dokumenty, ktore uzna za
istotne z punktu widzenia rekrutacji (np. kserokopie $swiadectw pracy, dokumenty potwierdzajgce
dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, wyksztalcenie).

Podanie danych kontaktowych (telefon, e-mail, adres zamieszkania) jest nieobowigzkowe.

Osoby zainteresowane oferta proszone sg o zlozenie dokumentéw osobiscie (pokoj nr 1) badz
przestanie drogg pocztowa w_terminie do dnia 10 listopada 2023 r. na adres:

Prokuratura Okregowa w Elblagu
ul. Pulkownika Stanislawa Dabka 8-12
82-300Elblag

ze wskazaniem sygnatury konkursu podanej w ogloszeniu. W razie przestania dokumentow
droga pocztowa, za date ich zlozenia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego.

Inne informacje:

Konkurs na stanowisko stazysty sklada si¢ z trzech etapow:

- etapu I - selekcji wstepnej zgloszen kandydatow pod katem spetnienia wymogow formalnych
(m.in. kompletno$¢ i prawidiowos¢ wypeltnienia ztozonych dokumentow),

- etapu II - praktycznego sprawdzianu umiejetnosci (test),

- etapu IIT - rozmowy kwalifikacyjnej

Egzamin i rozmowa kwalifikacyjna (11 i III etap konkursu) odbedg si¢ w Prokuraturze
Okregowej w Elblagu lub w innym miejscu, wskazanym w terminie pozniejszym.

Staz urzedniczy ma na celu praktyczne i teoretyczne przygotowanie do wykonywania obowigzkow
urzednika. Staz trwa 6 miesiecy i konczy si¢ egzaminem. Od odbycia stazu zwolnione sg osoby,
ktore ukonczyly aplikacje sedziowska lub prokuratorska.




Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne, ktorzy zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu
konkursu, zostang powiadomieni 7a posrednictwem strony internetowe;j
https://www.gov.pl/web/po-elblag/oferty-pracy oraz Biuletynu Informacji Publicznej Prokuratury
Okregowej w Elblagu o terminie i miejscu jego przeprowadzenia.

Zebrane w procesie rekrutacji dokumenty kandydatow mozna odebra¢ w siedzibie Prokuratury
Okregowej w Elblggu w terminie 30 dni od dnia zakonczenia konkursu. Po tym okresie- dokumenty
zostang zniszczone. Dokumenty kandydatow umieszczonych na liscie rezerwowej konkursu
przechowywane sa przez okres 12 miesigcy od dnia zakonczenia konkursu, a po uplywie
wskazanego terminu sg niszczone.

Podstawa prawna:

- Ustawa z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadow i prokuratury (tekst jednolity - Dz. U. z
dnia 19 marca 2018 r., poz. 577),

- Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 r. w sprawie szczegotowego
trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na staz urzgdniczy sadzie i prokuraturze (tekst
jednolity - Dz. U. z 2014 r., poz. 400),

- Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 03 marca 2017 1. w sprawie stanowisk 1
szczegdlowych zasad wynagradzania urzednikow i innych pracownikow sadow prokuratury oraz
odbywania stazu urzedniczego (tekst jednolity Dz.U. z dnia 26 wrzesnia 2023 1., poz. 2016)

Informacje dodatkowe mozna uzyskac pod nr tel. (55) 50 65 165.

Prokurator Okregowy
w Elblagu

Beata Dzi‘,& igtkowska




