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kompetencji oraz zleconych czynnosci formalnoprawnych przewidzianych w
ustawach , jezeli do ich wykonania nie jest uprawniony wytacznie prokurator;

+ wykonywanie czynnosci z zakresu administracji Prokuratora Okrggowego;

« prowadzenie korespondencji, redagowanie pism,;

« zapewnienie sprawnego obiegu wplywajacych i sporzadzanych w prokuraturze
dokumentow procesowych 1 innych pism oraz ich ewidencjonowanie i
rejestrowanie;

« obstuga wszystkich urzgdzen biurowych.

Wymagania niezbedne stawiane kandydatom:

+ peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

* nieposzlakowana opinia,

» niekaralno$¢ za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,

» przeciwko kandydatowi nie moze by¢ prowadzone postgpowanie o przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

» wyksztalcenie srednie, w tym zdany egzamin maturalny,

+ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku,

» umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera (Mr Office Word, Ms Office Exel),

» znajomos¢ metod i techniki pracy biurowe;j.

Wymagania pozadane:

« znajomo$¢ metod i techniki pracy biurowej, w tym umiejetnos¢ postugiwania si¢
sprzgtem komputerowym,

+ odpornos¢ na stres,

+ samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnosc, kreatywnos¢, komunikatywnos$é,
« umiejetnos¢ pracy w zespole,

+ umiejetnos$¢ organizacji pracy,

+ wysoka kultura osobista,

 dyspozycyjnosc,
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+ wiedza ogdlna oraz dotyczaca organizacji i funkcjonowania prokuratury.

Wymagane dokumenty:

» wniosek o dopuszczenie do konkursu,

» wniosek o zatrudnienie,

« kwestionariusz osobowy,

« zyciorys,

« urzedowo poswiadczony odpis dokumentu potwierdzajagcego posiadane
wyksztalcenie,

+ o$wiadczenic kandydata o tym, ze nie jest prowadzone przeciwko niemu
postgpowanie o przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo
skarbowe,

« o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych
osobowych dla potrzeb rekrutacji,

« kserokopie dokumentéw potwierdzajacych jego umiej¢tnosci 1 osiagnigcia

zawodowe.

Konkurs zostanie przeprowadzony w trybie i na =zasadach okreslonych w
rozporzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17.01.2008 r. w sprawie
szczegdtowego trybu i sposobu przeprowadzenia konkurséw na staz urzedniczy w

sadzie i prokuraturze (Dz.U. z 2014 r., poz. 400).

Konkurs sktada si¢ z trzech etapow:
1. etap pierwszy - wstepna selekcja zgloszen kandydatéw pod kagtem spelnienia
wymogow formalnych przystgpienia do konkursu,
2. etap drugi - praktyczny sprawdzian umiejetnosci, tj. prawidlowosci
sporzadzania m.in. pism urzedowych oraz test wiedzy z zakresu znajomosci:
e Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej z 02 kwietnia 1997 roku (Dz.U. z
1997 roku, Nr 78, poz. 483 z p6zn.zm.);
e Ustawy z dnia 28 stycznia 2016 roku Prawo o prokuraturze (Dz.U. z
2023,poz. 1360, ze zm.);

e Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z 07 kwietnia 2016 roku —
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