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PROKURATURA OKREGOWA
W SIEDLCACH
ul. Brzeska 97
08-110 SIEDLCE
telefon 025 632-23-23, faks 025 633-96-52
e-mail: biuro.podawcze.posie@prokuratura.gov.pl

Siedlce, 1 sierpnia 2024 r.

Sygnatura konkursu

3024-4.1111.19.2024

OGLOSZENIE
o przeprowadzeniu konkursu na staz urzedniczy
w Prokuraturze Okrggowej w Siedlcach

na docelowe stanowisko ksiggowego

Prokuratura Okregowa w Siedlcach, ul. Brzeska 97, 08—110 Siedlce ogtasza
konkurs na staz urzedniczy na docelowe 1 (jedno) stanowisko ksiegowego
w Prokuraturze Okregowej w Siedlcach (1 etat).

Staz ma na celu praktyczne i teoretyczne przygotowanie do wykonywania
obowigzkow urzednika, trwa 6 miesigcy i konczy si¢ egzaminem.

Na staz urzedniczy moze by¢ przyjeta osoba spelniajgca nastgpujgce
niezbedne wymagania, ktére sg okreslone w art. 2 pkt 1-4 i 6 ustawy z dnia 18
grudnia 1998 r. o pracownikach sagdéw i prokuratury (Dz. U. z 2018 r. poz. 577):

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) ma pelng zdolnos$¢ do czynnos$ci prawnych;

3) korzysta z pelni praw publicznych;

4) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig;

5) nie byla karana za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;

6) nie jest prowadzone przeciwko niej postepowanie o przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;

7) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie jej na okreslonym
stanowisku;

8) posiada wyksztalcenie wyzsze na poziomie studidéw pierwszego stopnia

(preferowany kierunek studiéw: ekonomiczne, administracyjne);




9) posiada umiejetnos¢ praktycznego postugiwania si¢ komputerem.
Pozgdanymi wymaganiami dodatkowymi sa:

1) staz pracy w jednostkach sektora finansow publicznych na stanowisku zwigzanym
z przewidywanym zakresem obowigzkow;

2) znajomo$¢ programow MS Office, w tym: MS Excel i MS Word w stopniu
zaawansowanym;

3) znajomos$¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.
U. 72023 r. poz. 1270, z p6zn. zm.) i aktow wykonawczych do tej ustawy;

4) znajomos¢ ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r.
poz. 120, z p6zn. zm.) i aktéw wykonawczych do tej ustawy;

5) komunikatywnos¢;

6) kreatywnosc;

7) odpornos¢ na stres;

8) wysoki poziom wiedzy ogolnej i kultury osobistej;

9) umiejetnos¢ pracy w zespole.

Po odbyciu stazu, kandydat moze zosta¢ zatrudniony jako urzednik —
ksiegowy. Gléwnym zadaniem osoby zatrudnionej bedzie:

a) obstuga programu finansowo—kadrowo—ptacowego Biegli 2 — w pelnym zakresie;

b) kompleksowa obstuga programu finansowo—kadrowo—placowego Ksiega
Srodkéw Trwatych 2 — w pelnym zakresie;

c) obstuga programu finansowo—kadrowo—ptacowego FK 7 w zakresie ewidencji
dochoddw i list wynagrodzen bieglych;

d) terminowe przekazywanie do Ministerstwa Finanséw dochodéw budzetowych
Prokuratury Okregowej w Siedlcach;

e) prowadzenie ewidencji drukow S$cistego zarachowania i ewidencji iloSciowej
wybranych, pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg samochodowa;

g) stwierdzanie wykonania pracy/ustugi na fakturach, rachunkach, notach i innych
dokumentach ksiggowych (z wylaczeniem kosztéw postepowan prokuratorskich)
wplywajacych do 7 Wydzialu Budzetowo—Administracyjnego Prokuratury
Okregowej w Siedlcach;



h) sporzagdzanie sprawozdan, pism i innych wymaganych informacji z zakresu

powierzonego odcinka pracy;

i) terminowe 1 rzetelne wprowadzanie danych do ogdlnopolskiego systemu

teleinformatycznego prokuratury PROK-SYS w obszarze LIBRA i elektroniczny

obieg dokumentow (EOD) w zakresie przyznanych uprawnien.

Osoby zainteresowane udzialem w konkursie powinny ztozy¢ w siedzibie

Prokuratury Okregowej w Siedlcach albo przestaé za posrednictwem placowki

pocztowej na adres prokuratury do dnia 14 sierpnia 2024 r., ze wskazaniem sygnatury

konkursu, nastepujagce dokumenty (z oznaczeniem na kopercie ,oferta pracy

3024-4.1111.19.2024"):

1))

2)
3)

4)

wniosek o dopuszczenie do konkursu (dostepny na stronie internetowej

Prokuratury Okregowej w Siedlcach pod adresem https://www.gov.pl/web/po-

siedlce w zaktadce ,,Aktualnosci”, folder ,,Oferty pracy”),

wlasnore¢cznie napisany i podpisany zyciorys;

wypelniony 1 wlasnor¢cznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostepny na stronie internetowej Prokuratury

Okregowej w Siedlcach pod adresem https://www.gov.pl/web/po-siedlce

w zakladce ,,Aktualno$ci”, folder ,,Oferty pracy”),

oSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, oswiadczenie
kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, oswiadczenie kandydata
o korzystaniu z pelni praw publicznych, oswiadczenie kandydata
o niekaralno$ci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe, oswiadczenie
kandydata, ze nie jest prowadzone przeciwko niemu postepowanie
o przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych zgodnie z trescig art. 13
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogo6lne rozporzadzenie
o ochronie danych), oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia

pozwalajagcego na zatrudnienie na stanowisku objetym  konkursem,




o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie w przysztosci wobec
kandydata procedury zmierzajacej do uzyskania po§wiadczenia bezpieczenstwa
uprawniajagcego do dostepu do informacji niejawnych o klauzulach
»zastrzezone”, ,poufne”, ,tajne” i ,$cisle tajne” (dostepny na stronie
internetowej  Prokuratury = Okregowej w  Siedlcach pod  adresem

https://www.gov.pl/web/po-siedlce w zakladce ,,Aktualnosci”, folder ,,Oferty

pracy”),
5) oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb zwigzanych 7 konkursem (dostepne pod adresem

https://www.gov.pl/web/po-siedlce w zakladce ,,Aktualnosci”, folder ,,Oferty

pracy”),

6) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztaltcenie,

7) kserokopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (np.
kopie §wiadectw pracy, odbytych kurséw i szkolen),

8) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku
kandydatow zamierzajgcych skorzysta¢ z uprawnienia wskazanego w art. 3b
ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych
(Dz. U. 22023 r. poz. 1917),

9) kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych spelnienie przez kandydata
wymagan podstawowych i dodatkowych.

Oferty dorgczone lub przestane po terminie okreslonym w niniejszym
ogloszeniu nie bedg rozpatrywane (decyduje data doreczenia lub data stempla
pocztowego w przypadku nadania dokumentow poczta).

Konkurs odbedzie si¢ w siedzibie Prokuratury Okregowej w Siedlcach,
ul. Brzeska 97.

Konkurs na staz urzedniczy sktada si¢ z trzech etapow:

1) etapu pierwszego — selekcji wstepnej zgloszen kandydatéw pod katem
spetnienia wymogdow formalnych przystgpienia do konkursu;

2) etapu drugiego — praktycznego sprawdzianu umiej¢tnosci;
Nie pdzniej niz na 7 dni przed terminem rozpoczecia etapu drugiego konkursu,

na stronie internetowej Prokuratury Okregowej w Siedlcach pod adresem



https://www.gov.pl/web/po-siedlce (w zaktadce ,,Aktualnosci”, folder ,,Oferty
pracy”) zamieszczone zostanie ogloszenie zawierajgce liste¢ kandydatow
dopuszczonych do drugiego etapu konkursu oraz doktadne wskazanie daty
i miejsca jego przeprowadzenia.

3) etapu trzeciego — rozmowy kwalifikacyjnej.
Nie pdzniej niz na 7 dni przed terminem rozpoczecia etapu trzeciego konkursu,
na stronie internetowej Prokuratury Okregowej w Siedlcach pod adresem:

https://www.gov.pl/web/po-siedlce (w zaktadce ,,Aktualnosci”, folder ,,Oferty

pracy”) zamieszczone zostanie ogloszenie zawierajace liste kandydatow
dopuszczonych do trzeciego etapu konkursu oraz dokladne wskazanie daty

1 miejsca jego przeprowadzenia.
Imi¢ 1 nazwisko kandydata wybranego na stanowisko stazysty
w Prokuraturze Okregowej w Siedlcach zostanie podane do publicznej wiadomosci
poprzez umieszczenie informacji na stronie internetowej Prokuratury Okregowe;j

w  Siedlcach pod adresem https://www.gov.pl/web/po-siedice (w zakladce

»Aktualnosci”, folder ,,Oferty pracy”).

W zwigzku z trescig art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) zwanego dalej RODO, Prokuratura Okrggowa
w Siedlcach informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Prokuratura Okregowa z siedziba przy
ul. Brzeskiej 97, 08-110 Siedlce, tel.. 25/ 632 28 85, e-mail:
biuro.podawcze.posie@prokuratura.gov.pl .

2. Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktéorym kontakt jest
mozliwy poprzez: e — mail: wojciech.jakubik@prokuratura.gov.pl .

3. Dane osobowe przetwarzane sg w celu realizacji zadan Administratora zwigzanych
z naborem na wolne stanowisko.

4. Dane osobowe przetwarzane sg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ i art. 9 ust. 2 lit. b

RODO w zw. z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy




z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sqdow i prokuratury, ustawy z dnia
16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach wurzedow panstwowych, rozporzgdzenia
Ministra SprawiedliwoSci z dnia 3 marca 2017 r. w sprawie stanowisk
i szczegotowych zasad wynagradzania urzednikow i innych pracownikow
prokuratury oraz odbywania stazu urzedniczego oraz art. 6 ust. 1 lit. a RODO —
zgoda osoby, ktorej dane dotyczag w przypadku podania danych osobowych
wykraczajagcych poza katalog przewidziany w przepisach prawa. Jezeli
w dokumentach zawarte sg dane osobowe, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
w zakresie rowniez wykraczajgcym poza katalog przewidziany w przepisach
prawa, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, o ktérej mowa w art.
9 ust. 2 lit. a RODO.

5. Dane osobowe mogg by¢ udostepnione podmiotom uprawnionym do ich
otrzymania na podstawie przepiséw prawa lub umowy.

6. Dane osobowe przechowywane sg przez okres niezbedny do realizacji celu,
w ktorym sg przetwarzane, a nastepnie do momentu wygasniecia obowigzku ich
przechowywania wynikajacego z przepiséw prawa.

7. Osobie, ktorej dane sg przetwarzane przystuguje prawo:

1) dostgpu do tresci swoich danych osobowych, zgdania ich sprostowania
lub usunigcia, na zasadach okreslonych w art. 15 — 17 RODO;

2) zadania ograniczenia przetwarzania, w przypadkach okreslonych
w art. 18 RODO;

3) przenoszenia danych, na zasadach okreslonych w art. 20 RODO;

4) cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem;

5) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych —
w przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych jej dotyczacych
narusza przepisy ochrony danych osobowych;
dane do kontaktu: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa;

elektroniczna skrzynka podawcza dostepna na stronie: www.uodo.gov.pl.



8. Podanie danych osobowych w zakresie przewidzianym w przepisach prawa jest
niezbe¢dne. Niepodanie danych osobowych przewidzianych w przepisach prawa
uniemozliwi wzigcie udzialu w konkursie na wolne stanowisko. Podanie danych
osobowych w zakresie szerszym jest dobrowolne i wymaga wyrazenia zgody
na ich przetwarzanie.

9. W celu skorzystania z praw, o ktéorych mowa w pkt 7 ppkt 1-4 nalezy
skontaktowa¢ si¢ z Administratorem lub Inspektorem Ochrony Danych,
korzystajac ze wskazanych wyzej danych kontaktowych.

Prokuratura Okrggowa w Siedlcach nie osigga wskaznika 6% zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w rozumieniu art. 21 ust. 2a ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz.
U. z 2024 r. poz. 44) w zw. z art. 3b ust 1. ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r.
o pracownikach urzeddéw panstwowych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1917) w zw. z art. 18
ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadow i prokuratury (Dz. U.
z 2018 r. poz. 577). W zwigzku z tym pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje
osobie niepetnosprawnej, o ile spetnia wymagania na dane stanowisko.

Zaznacza sig, ze siedziba Prokuratury Okregowej w Siedlcach znajduje sig
na III 1 IV pietrze budynku przy ul. Brzeskiej 97 w Siedlcach, przy czym budynek ten
nie jest wyposazony w dzwig osobowy (windg).

Dokumenty osobowe zlozone przez osobe, ktéra zostanie zatrudniona na
stanowisku stazysty w Prokuraturze Okregowej w Siedlcach zostang dotaczone do jej
akt osobowych, zas dokumenty osobowe w postaci urzedowych odpiséw badz
zaswiadczen ztozone przez osoby, ktore nie zostang zatrudnione zostang im zwrocone,
za$ pozostate komisyjnie zniszczone — po uptywie jednego roku od zawarcia umowy
o0 prac¢ na stanowisku stazysty.

Planowany termin zatrudnienia na stanowisku stazysty w Prokuraturze
Okregowej w Siedlcach to 16 wrzesnia 2024 r.

Przewidywana  wysoko$¢  wynagrodzenia  zasadniczego  wynika
z uregulowan rozporzgdzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 3 marca 2017 r.
w sprawie stanowisk i szczegOlowych zasad wynagradzania urzednikow i innych

pracownikdw saddw i prokuratury oraz odbywania stazu urzedniczego (Dz. U. z 2023




r. poz. 2016, z pézn. zm.), a w szczeg6lnosci uzalezniona jest od dotychczasowego
doswiadczenia zawodowego kandydata.

Dodatkowymi atrybutami pracy w Prokuraturze Okregowej w Siedlcach,
poczatkowo na stanowisko stazysty, a docelowo na stanowisku ksiegowego sa:

a) dodatkowe wynagrodzenic roczne (tzw. trzynasta pensja) zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami oraz szeroki wachlarz §wiadczen socjalnych;

b) mozliwo$¢ zakupu ubezpieczenia na zycie oraz karty sportowej dla pracownika
i cztonkow rodziny;

¢) mozliwo$¢ korzystania z pracowniczej kasy zapomogowo-pozyczkowe;j;

d) mozliwos¢ dofinansowania zakupu okularéw korekcyjnych;

e) mozliwo$¢ udziatu w szkoleniach wewnetrznych oraz zewn¢trznych.

Prokuratura Okregowa w Siedlcach zastrzega sobie mozliwos¢é
uniewaznienia niniejszego konkursu w kazdym czasie jego trwania bez podania
przyczyny.

Osoby wybrane w drodze konkursu zostang zobowigzane — przed
nawigzaniem stosunku pracy — do okazania oryginatlow badz urzedowo
poswiadczonych odpisow dokumentow.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ od Dyrektora Finansowo—
Administracyjnego Prokuratury Okregowej w Siedlcach pod numerem telefonu

025 632 23 23 wew. 409.




