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PROKURATURA OKREGOWA
w Bielsku-Bialej
ul. Legionow 79, 43-300 Bielsko-Biala

Bielsko-Biala, dnia//czerwca 2024 r.

SYGNATURA KONKURSU: 3012-4.1111.8.2024

KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE

Prokurator Okregowy w Bielsku-Bialej, zgodnie z art. 3b ust. 112 ustawy z dnia
18 grudnia 1998 roku o pracownikach sagdow i prokuratury (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 577)
oglasza konkurs na staz urzedniczy w okregu Prokuratury Okregowej w Bielsku-Biatej:

stanowisko: ZASTEPCA GEOWNEGO KSIEGOWEGO
liczba etatow: 1 etat (umowa o prace)

miejsce wykonywania pracy: Prokuratura Okregowa w Bielsku-Bialej

ul. Legionow 79, 43-300 Bielsko-Biata

Wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku z tytulu zajmowanego
stanowiska okresla rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 3 marca 2017 roku
w sprawie stanowisk i szczegotowych zasad wynagradzania urzednikéw i innych
pracownikéw sadow i prokuratury oraz odbywania stazu urzedniczego (tj. Dz.U. z 2023
r. poz. 2016), natomiast wysoko$¢ dodatku za wieloletnig pracg okresla art. 15 ustawy
z dnia 18 grudnia 1998 roku o pracownikach sadow i prokuratury (tj. Dz.U. z 2018 r.
poz. 577).

Stosownie do art. 2 pkt 7 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 roku o pracownikach
sagdow i prokuratury (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 577) urzednikiem moze zosta¢ osoba, ktora



odbyta staz urzedniczy w sadzie lub w prokuraturze, co oznacza koniecznos¢ odbycia
w ramach przedmiotowego zatrudnienia stazu urz¢dniczego na zasadach wynikajacych
z przywolanej ustawy przez kandydatéw niespetniajgcych tego warunku. Na podstawie
art. 3 ust. 3 cytowanej ustawy od odbycia stazu urzgdniczego zwolnione sg osoby,

ktore ukonczyly aplikacje sedziowska lub prokuratorska.

Na podstawie art. 3 a pkt 2 w/w ustawy Prokurator Okrggowy moze zwolni¢
z obowiagzku odbycia stazu urzedniczego lub jego czesci osobe wybrang w drodze
konkursu, ktéra wykaze si¢ wymagang programem stazu urze¢dniczego wiedza
teoretyczng, w szczegolnosci znajomoscia organizacji i funkcjonowania prokuratury,
umiejetnoscia stosowania tej wiedzy w praktyce oraz znajomo$cig metod i techniki
pracy biurowej. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy (m. in.):
— wprowadzanie do systemu finansowo-ksiegowego wyciggdéw bankowych
z wydatkow i dokonywanie ich rozksiggowania,
— sporzadzanie miesiecznych i rocznych sprawozdan Rb-28 wraz z zalgcznikami,
— sporzadzanie informacji i analiz wykonania planu finansowego biezacych
wydatkow na potrzeby jednostki wlasnej lub jednostki nadrzedne;j,
— obshluga Systemu Budzetu Panstwa TREZOR,
— przygotowywanie stosownych przeniesien w planie finansowym jednostki,
— sporzadzanie wnioskéw do jednostki nadrzednej o dokonanie zmian w planie
wydatkow,
— wystepowanie do Kierownika Jednostki z wnioskiem o dokonanie zmian
w planie wydatkéw w grupie wydatkoéw biezacych jednostki,
— podpisywanie przelewoéw bankowych,
— podpisywanie sprawozdan budzetowych i finansowych pod nieobecnosé
Gléwnego Ksiggowego,
— prowadzenie rejestru D dla wptywajacych dokumentow do 7 Wydzialu
Budzetowo-Administracyjnego oraz rejestru E dla wyplywajgcych dokumentow
z 7 Wydzialu Budzetowo-Administracyjnego w systemie PROK-SY'S,

— wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych,



— pelnienie zastepstwa za Gléwnego Ksiggowego w petnym zakresie.

Wymagania zwigzane 7 danym stanowiskiem:

Wymagania niezb¢dne:

— wyksztatcenie wyzsze: studia pierwszego stopnia lub studia drugiego stopnia,
lub jednolite studia magisterskie, na kierunku zwigzanym z ksztalceniem
w zakresie ekonomii, lub ekonomiczne studia podyplomowe
i co najmniej 3-letnia praktyka w ksiegowosci,
lub ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna
ze zdanym egzaminem maturalnym i co najmniej 6-letnia praktyka
w ksiegowosci,

— umiejetnos¢ obstugi komputera,

— pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

— nieposzlakowana opinia,

— niekaralno$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

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

— niekaralno$¢ zakazem pelienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem $rodkami
publicznymi.

— stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku
(skierowanie do lekarza medycyny pracy nastgpi po wylonieniu kandydata
do zatrudnienia, a uzyskanie orzeczenia lekarskiego o braku przeciwskazan
do podjecia pracy na wskazanym stanowisku, bedzie warunkiem koniecznym

do zatrudnienia).
Wymagania dodatkowe/pozadane:
— doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych w pionach

ksiegowych lub organizacyjnych,

— umieje¢tno$é interpretacji i stosowania przepiséw prawa obowigzujgcych



w sektorze ksiegowosci, rachunkowosci i finanséw publicznych,

znajomos$¢ metod i techniki pracy biurowej oraz biegla umiejetnos¢ obstugi
komputera, w tym korzystania z pakietu aplikacji biurowych,

zdolnosci analityczne,

posiadanie udokumentowanego doswiadczenia zawodowego na podobnym
stanowisku pracy w jednostce sektora finanséw publicznych,

zdolno$¢ do samodzielnego podejmowania decyzji w zakresie powierzonych
zadan,

umiejetnos$¢ sporzadzania analiz ekonomicznych,

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

samodzielnos$¢ i obowigzkowos¢,

odpornos¢ na stres i umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu,

odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos$¢ organizacji pracy,

dyspozycyjnos¢,

znajomos¢ organizacji i funkcjonowania prokuratury.

Wymagane dokumenty:

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny z informacja o przebiegu kariery
zawodowej (ze wskazaniem sygnatury konkursu podanej w ogloszeniu
o konkursie),

wypelniony i wlasnor¢cznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zgodnie ze wzorem formularza do pobrania

na stronie internetowej https://www.gov.pl/web/po-bielsko-biala lub w Kadrach

Prokuratury Okregowej w Bielsku-Biatej,
kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje, wymagany staz
pracy oraz do$wiadczenie zawodowe (np. S$wiadectwa pracy, opisy stanowisk,

zakresy czynnosci, zaswiadczenia, opinie i inne dokumenty),



— wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata - zgodnie ze wzorem

do pobrania na stronie internetowej https://www.cov.pl/web/po-bielsko-biala

lub w Kadrach Prokuratury Okregowej w Bielsku-Bialej, o:

posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych,

niekaralnos$ci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,
nieprowadzeniu przeciwko kandydatowi postepowania
o przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo
skarbowe,

niekaralno$ci zakazem pehnienia funkcji zwigzanych

z dysponowaniem Srodkami publicznymi.

— wlasnoreczniec podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody

na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji oraz o zapoznaniu

si¢ z informacjg administratora danych osobowych - zgodnie ze wzorami

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

lub w Kadrach Prokuratury Okr¢gowej w Bielsku-Bialej,

- wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody

na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego, zgodnie z ustawg z dnia

5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz.U. 22024 r., poz. 632)

— zgodnie zwzorem formularza do pobrania na stronie internetowej

https://www.gov.pl/web/po-bielsko-biala lub w Kadrach Prokuratury Okregowe;j

w Bielsku-Biatej.

Kopie innych dokumentow:

kandydaci moga réwniez dolgczy¢ kopie innych dokumentéw, ktore uznajg

za istotne z punktu widzenia rekrutacji, potwierdzajacych spelnienie wymagan

dodatkowych/pozadanych zawartych w ogloszeniu o konkursie.

Termin i miejsce 7lozenia dokumentow:

Komplet dokumentéw wraz z oznaczeniem sygnatury konkursu nalezy zlozy¢

w terminie do 7 lipca 2024 r. w siedzibie Prokuratury Okregowej w Bielsku-Bialej,

ul. Legiondéw 79, 43 - 300 Bielsko - Biala lub przesta¢ na wskazany powyzej adres
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Z adnotacjqg na kopercie ,,oferta pracy - konkurs 3012-4.1111.8.2024”’,

Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku nadania

dokumentéw droga pocztowa, za date ich ztozenia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

Konkurs bedzie skladal sie 7 trzech etapow:

- Etap pierwszy - selekcja wstepna zgloszen kandydatow pod katem spelnienia
wymogdéw formalnych przystapienia do konkursu,
- Etap drugi - praktyczny sprawdzian umiejetnosci,

- Etap trzeci - rozmowa kwalifikacyjna.

Informacje dodatkowe:

1. Konkurs zostanie przeprowadzony w oparciu o rozporzadzenie Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 roku w sprawie szczegdtowego trybu
i sposobu przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy w sadzie

i w prokuraturze (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 400).

2. W przypadku stwierdzenia brakéw w dokumentach, potwierdzajacych spelnienie
przez kandydata wymogdéw formalnych, tut. Prokuratura Okrggowa nie bedzie
podejmowata zadnych dzialan zmierzajagcych do ich uzupelnienia

czy wyjasnienia.

3. Osoby speliajace wymogi formalne, o zakwalifikowaniu si¢ do drugiego etapu
konkursu polegajacego na praktycznym sprawdzeniu umiejetnosci, o jego
miejscu i terminie zostang powiadomione, co najmniej na 7 dni przed
rozpoczgciem drugiego etapu konkursu, poprzez umieszczenie listy
zakwalifikowanych kandydatéw na tablicy ogloszen ~w siedzibie
Prokuratury Okregowej w Bielsku-Biatej, przy ul. Legionéw 79
oraz na stronie internetowej Prokuratury Okregowej w Bielsku-Bialej

www.gov.pl/web/po-bielsko-biala.

4. Osoby zakwalifikowane do trzeciego etapu konkursu, polegajgcego na rozmowie
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kwalifikacyjnej, ojego miejscu i terminie zostang powiadomione, co najmnie;j
na 7 dni przed rozpoczeciem trzeciego etapu konkursu, poprzez umieszczenie
listy zakwalifikowanych kandydatow na tablicy ogloszen w siedzibie
Prokuratury Okregowej w Bielsku-Bialej, przy wul. Legionow 79
oraz na stronie internetowej Prokuratury Okregowej w Bielsku-Bialej

www.gov.pl/web/po-bielsko-biala.

. Nie beda rozpatrywane podania zlozone przed ogloszeniem w/w konkursu, jak

réwniez zlozone po uptywie terminu skladania podan.

. Prokuratura Okregowa w Bielsku-Bialej nie odpowiada na oferty i nie zwraca
ztozonych dokumentéw. Osoby niezakwalifikowane do zatrudnienia proszone
sg 0 osobisty odbior dokumentéw w ciaggu 60 dni od daty zakoficzenia
postepowania rekrutacyjnego lub w przypadku kandydatéw umieszczonych
na liScie rezerwowej do czasu waznosci listy rezerwowej nie dluzej niz 12
miesigcy od daty ogloszenia wynikéw rekrutacji. Po uplywie w/w termindéw

dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

. Prokuratura  Okrggowa w  Bielsku-Bialej zastrzega sobie prawo

do nierozstrzygniecia przedmiotowego postgpowania konkursowego.

. Informuje sie, ze w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia o0sob niepelnosprawnych ~ w okregu Prokuratury
Okregowej w Bielsku-Biatej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

. Dodatkowe informacje dotyczace skladanych dokumentéw mozna uzyskad

pod numerem (33) 47 58 158.



Informacja administratora danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL 119 z
04.05.2016 str. 1) - dalej: RODO, informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw aplikujacych na stanowiska,
na ktérych  zatrudniani sa urzgdnicy i inni pracownicy jest Prokuratura Okregowa
z siedzibg w Bielsku-Bialej, przy ul. Legionéw 79, 43-300 Bielsko-Biata, e-mail:

biuro.podawcze.pobbii@prokuratura.gov.pl tel. +48 33 47-58- 100.

2. Dane Inspektora Ochrony Danych: e-mail: iod.pobbi@prokuratura.gov.pl,
tel.: +48 33 47-58-111.

3. Dane osobowe w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy przetwarzane sg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz realizacji
zadan Administratora zwigzanych z naborem na wolne stanowiska stuzbowe

i archiwizacjg.

4. Podstawe prawng przetwarzania danych stanowia:

1) art. 6 ust. 1 lit. ¢, art. 9 ust. 2 lit. b, art. 9 ust. 2 lit. f 1 art. 10 RODO

W zw. 7, przepisami prawa pracy;

2) art. 6 ust. 1 lit. a RODO - zgoda osoby, ktérej dane dotycza;

3) w przypadku zawarcia w dokumentach danych osobowych, o ktorych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO w zakresie niewynikajacym z przepisOw prawa - wyrazna

zgoda na ich przetwarzanie, o ktérej mowa w art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

5. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres nie dluzszy niz jest to niezbedne
do realizacji wskazanych celow, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami

prawa, tj.:



1) Dokumenty aplikacyjne kandydatow niezakwalifikowanych
do zatrudnienia - przechowywane beda przez okres 60 dni, liczac od dnia
ogloszenia wynikow rekrutacji (niewybrani kandydaci moga w terminie 60 dni
od dnia zakonczenia rekrutacji odebra¢ swoje oferty skladajac w tym celu

stosowne o$§wiadczenie);

2) dokumenty aplikacyjne kandydatow umieszczonych na liscie rezerwowej
- przechowywane beda do czasu utraty waznosci listy rezerwowe;j, jednak nie

dluzej niz 12 miesiecy od daty ogloszenia wynikoéw rekrutacji;

3) dokumenty aplikacyjne  kandydata  wybranego w  wyniku
przeprowadzonej rekrutacji i  zatrudnionego na wolne stanowisko -
przechowywane bedg w aktach osobowych przez okres zatrudnienia i 10

lat po jego zakonczeniu.

6. Informacje dotyczgce rekrutacji publikowane sg na stronie internetowej Prokuratury
Okregowej w Bielsku-Bialej i umieszczane w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie
Prokuratury oraz udostgpniane w Biuletynie Informacji Publicznej przez

okres 3 miesi¢cy od dnia udostepnienia lub opublikowania.

7. Odbiorcami podanych danych osobowych mogg by¢ wylacznie podmioty,
ktére uprawnione sa do ich otrzymania na mocy przepiséw prawa. Podane dane nie
podlegaja udostepnieniu ani przekazaniu do panstwa trzeciego i organizacji

migdzynarodowe;.

8. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposOb zautomatyzowany, w tym rowniez

w formie profilowania.
9. Osobie, ktorej dane sa przetwarzane przystuguje prawo:

1) dostgpu do tresci swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania
lub wusuni¢cia, na zasadach okreslonych w art. 15-17 RODO; ograniczenia

przetwarzania danych, w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO;
2) przenoszenia danych na zasadach okreslonych w art. 20 RODO;

3) cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem

przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofni¢ciem;



10. W celu skorzystania z praw, o ktéorych mowa w pkt. 9 nalezy skontaktowad
si¢ z administratorem lub inspektorem ochrony danych, z wykorzystaniem wskazanych

wyzej danych kontaktowych.

11. Osobie, ktorej dane s przetwarzane przystuguje ponadto prawo do wniesienia skargi
do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku uznania,

ze ich przetwarzanie narusza przepisy prawa.

12. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. - Kodeks pracy jest obowigzkowe i niezbgdne do udzialu w procesie
rekrutacji. Podanie danych w zakresie szerszym, jest dobrowolne i nie ma wpltywu
na proces rekrutacji, wymaga jednak wyraznej zgody na ich przetwarzanie, ktorej

definicje okresla art. 4 pkt. 11 RODO.

13. Wykorzystanie danych do innych rekrutacji wymaga uzyskania odrebnej zgody
kandydata.
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