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OGLOSZENIE
o przeprow adzeniu konkursu ta stal urzQdniczy

w Prokuraturze Okrggowej w Siedlcach

na docelowe stanowisko ksiggowego

Prokuratura Okrggowa w Siedlcach, ul. Brzeska97,08-110 Siedlce oglasza

konkurs na staz urzgdniczy na docelowe 1 (jedno) stanowisko ksiggowego

w Prokuraturze Okrggowej w Siedlcach (1 etat).

Staz ma na celu praktyczne i teoretyczne przygotowanie do wykonywania

obowi4zkow urzgdnika, trwa 6 rniesigcy tkohczy sig egzarninern.

Na staL urzgdmczy lrroze by6 przyiEta osoba spelniaj4ca nastgpuj4ce

niezbgdne wymagania, kt6re s4 okreSlone w art.2 pkt 1-4 i 6 ustawy z dnia 18

grudnia 1998 r. o pracownikach s4d6w i prokuratury (Dz.U.22018 r. poz. 577):

1) posiada obywatelstwo polskie;

2) mapeln4 zdolnoSi do czynnoSci prawnych;

3) korzysta zpelni praw publicznych;

4) creszy sig nieposzlal<owan4 opini4;

5) nie byla karanazaprzestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe;

6) nie jest prowadzone przeciwko niej postgpowanie o przestgpstwo Scigane

z oskarhenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe;

7) posiada stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie jej na okreSlonym

stanowisku;

8) posiada wyksztalcenie wyZsze na poziornie studiow pierwszego stopnia

(preferowany kierunek studiow: ekonomiczne, administracyjne);
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9) posiada urniejgtnoSd praktycznego poslugiwania sig komputerem.

Po24danym i wyrnaganiami dodatkowyrni s4 :

l) sta? ptacy w jednostkach sektora finans6w publicznych na stanowisku zwi1zanym

z przewidywanym zakresem obowi4zk6w;

2) znajomoSd program6w MS Office, w tym: MS Excel i MS Word w stopniu

zaawansowanym;

3) znajomoSi ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.

U. z 2023 r. poz. 127 0, z p62n. zm.) i akt6w wykonawczych do tej ustawy;

4) znajomoSd ustawy z dnia 29 wrzelnia 1994 r. o rachunkowoSci (Dz. U. z 2023 r.

poz. 120, zpoZn. zm.) i akt6w wykonawczych do tej ustawy;

5) komunikatywnoS6;

6) kreatywnoS6;

7) odporno56 na stres;

8) wysoki poziom wiedzy og6lnej i kultury osobistei;

9) umiejgtnoSd pracy w zespole.

Po odbyciu stalu, kandydat moze zosta(, zatrudniony jako urzgdnik -
ksiggowy. Gt6wnym zadaniem osoby zatrudnionej bgdzie:

a) obsluga programu finansowo-kadrowo-placowego Biegli 2 * w pelnym zakresie;

b) kompleksowa obsluga programu finansowo-kadrowo-ptacowego Ksigga

Srodk6w Trwalych 2 -w pelnym zakresie;

c) obsluga programu finansowo-kadrowo-placowego FK 7 w zakresie ewidencji

dochod6w i list wynagrodzeh bieglych;

d) terminowe przekazywanie do Ministerstwa Finans6w dochod6w budzetowych

Prokuratury Okrggowej w Siedlcach;

e) prowadzerne ewidencii druk6w Scislego zarachowama i ewidencii iloSciowej

wybranych, pozostatych Srodk6w trwalych w uzytkowaniu;

0 prowadzenie spraw zwiqzanych z gospodark4 samochodow4;

g) stwierdzanie wykonania pracy/uslugi na fakturach, rachunkach, notach i innych

dokumentach ksiggowych (z wytqczeniem koszt6w postgpowaf prokuratorskich)

wptywaj4cych do 7 Wydzialu Budzetowo-Adrninistracyjnego Prokuratury

Okrggowej w Siedlcach;
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h) sporz4dzanie sprawozdafl, pisrn i innych wymaganych informacji z zakresu

powierzonego odcink a pr acy ;

i) terminowe i rzetelne wprowadzanie danych do o96lnopolskiego systemu

teleinfbrrnatycznego prokuratury PROK-SYS w obszarze LIBRA i elektroniczny

obieg dokumentow (EOD) w zakresie przyznanych uprawnieh.

Osoby zainteresowane udzialem w konkursie powinny zloZyc w siedzibie

Prokuratury Okrggowej w Siedlcach albo przes\ac za poSrednictwern plac6wki

pocztowej na adres prokuratury do dnia 14 sierpnia2024 r., ze wskazaniem sygnatury

konkursu, nastgpujEce dokumenty (z ozfiaczentem na kopercie ,,oferta pracy

302 4 - 4.tt tt.t9 .202 4") :

1) wniosek o dopuszczenie do konkursu (dostgpny na stronie internetowej

Prokuratury Okrggowej w Siedlcach pod adresem https://www.gov.pllweb/po-

siedlce w zakladce,,AktualnoSci ", fbl der,,Oferty pracy"),

2) wlasnorgcznie napisany i podpisany 2yciorys;

3) wypetniony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby

ubiegai4cej sig o zatrudnienie (dostgpny na stronie internetowej Prokuratury

Okrggowej w Siedlcach pod adresem https://www.gov.pllweb/po-siedlce

w zakladce,,Aktualno S ci", folder,,O ferty pr acy"),

4) oSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, oSwiadczenie

kandydata o pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych, oSwiadczenre kandydata

o korzystanir"r z pelni praw publicznych, oSwiadczenie kandydata

o niekaralnoSci za przestEpstwo lub przestgpstwo skarbowe, oSwiadczenie

kandydata,2a nie jest prowadzone przeciwko niemu postgpowanie

o przestgpstwo Scigane z oskarlema publicznego lub przestgpstwo skarbowe,

oSwiadczenie dotycz4ce ochrony danych osobowych zgodnie z trelcrq art. 13

rozporzEdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b frzycznych w zwiqzku

zprzetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95l46lWF. (og6lne rczporzqdzente

o ochronie danych), oSwiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowra

pozwalalqcego na zatrudnienie na stanowisku objgtym konkurserr,
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oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie w przyszloSci wobec

kandydata procedury zmierzajqcej do uzyskania poSwiadczenia bezp ieczef stwa

uprawniaj4cego do dostgpu do inforrnacji niejawnych o klauzulach

,,zastrze2one", ,,poufne", ,,tajne" i ,,SciSle taine" (dostgpny na stronie

internetowej Prokuratury Okrggowej w Siedlcach pod adresem

https://www.gov.p1/web/po-siedlce w zakladce ,,AktualnoSci", folder ,,Oferty

pracy"),

5) oSwiadczenie o wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla

potrzeb zwiqzanych z konkursem (dostgpne pod adresem

https://www.gov.pl/web/po-siedlce w zakladce ,,AktualnoSci", folder ,,Of'erty

pracy"),

6) kserokopie dokument6w potwierdzaj 4cych posiadane wyksztalcenie,

7) kserokopie dokument6w potwierdzaj4cych doSwiadczenie zawodowe (np.

kopie Swiadectw pracy, odbytych kurs6w i szkoleri),

8) kserokopia dokumentu potwierdzaj4cego niepelnosprawnoS6 - w przypadku

kandydat6w zamierzaj4cych skorzystai z uprawnienia wskazanego w art. 3b

ustawy z dma 16 wrzelnia 1982 r. o pracownikach urzgd6w pafistwowych

(Dz. U. 22023 r. poz. 1917),

9) kserokopie innych dokurnentow potwierdzajEcych spelnienie przez kandydata

wymagari podstawowych i dodatkowych.

Oferty dorgczone lub przeslane po terrninie okreSlonym w niniejszym

ogloszeniu nie bedq rozpatrywane (decyduje data dorgczenia lub data sten"rpla

pocztowego w przypadku nadania dokurnent6w poczt4).

Konkurs odbgdzie sig w siedzibie Prokuratury Okrggowej w Siedlcach,

ul. Brzeska 97.

Konkurs na staL urzEdniczy sklada siE z trzech etap6w:

1) etapu pierwszego selekcji wstgpnej zgloszeh kandydatow pod k4tern

sp elni eni a wyrno g6w formalny ch pr zy stqpienia do konkursu ;

2) etapu drugiego * praktycznego sprawdzianu urniejgtnoSci;

Nie p62niej niL na 7 dni przed terminem rozpoczQcia etapu drugiego konkursu,

na stronie internetowej Prokuratury Okrggowej w Siedlcach pod adresetn
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https://www.gov.pl/web/po-siedlce (w zaktadce ,,AktualnoSci", folder ,,Oferty

pracy") zamreszczone zostanie ogloszenie zawrerajqce listg kandydat6w

dopuszczonych do drugiego etapu konkursu oraz dokladne wskazanie daty

i rniejsca jego przeprowadzenia.

3) etapu trzeciego - rozmowy kwalifikacyjnej.

Nie p6zniej niL na I dni przed terminem rczpoczEcia etapu trzeciego konkursu,

na stronie internetowej Prokuratury Okrggowej w Siedlcach pod adresem:

https://www.gov.pllweb/po-siedlce (w zakladce ,,AktualnoSci", folder ,,Oferty

pracy") zamieszczone zostanie ogloszenie zawierajqce listg kandydatow

dopuszczonych do trzeciego etapu konkursu oraz dokladne wskazanie daty

i rniejsca i ego przeprowadzenia.

Imig i nazwisko kandydata wybranego na stanowisko stazysty

w Prokuraturze Okrggowej w Siedlcach zostanie podane do publicznej wiadomoSci

poprzez umieszczenie inforrnacji na stronie internetowej Prokuratury Okrggowej

w Siedlcach pod adresem https://www.gov.pllweb/po-siedlce (w zakladce

,,AktualnoSci", folder,,Oferty pracy").

W zwiqzku z treSci4 art. 13 ust. I i 2 rozporzqdzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 20161619 zdnia2T kwietnia2016 r. w sprawie ochrony

os6b frzycznych w zwiqzku zprzetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95l46lWE (og6lne

rozporzqdzenie o ochronie danych) zwanego dalej RODO, Prokuratura Okrggowa

w Siedlcach informuj e,2e'.

1. Adrninistratorem danych osobowych jest Prokuratura Okrggowa z siedzibq przy

ul. Brzeskiej 97, 08-110 Siedlce, tel.: 25 I 632 28 85, e-mail:

biuro.p odaw cze.p osie@prokuratura. gov.pl .

2. Adrninistrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym kontakt jest

n-rozliwy poprzez: e - rnail: wojciechjakubik@prokuratura.gov.pl .

3. Dane osobowe przetwarzane s? w celu rcalizacii zadan Adrninistratora zwiqzanych

znaborem na wolne stanowisko.

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

RODO w zw. zprzepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy
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z dnia 1B grudnia I99B r. o pracownikach sqd6w i prokuratury, ustatvy z dnia

16 wrzeinia 1982 r. o pracownikach urzgdow panstwowych, rozporzqdzenia

Ministra Sprawiedliwoici z dnia 3 marca 2017 r. w sprawie stanowisk

i szczegblowych zasad wynagradzania urzgdnik1w i innych pracownik6w

prokuratury oraz odbywania stazu urzgdn.iczego oraz art. 6 ust. 1 lit. a RODO -
zgoda osoby, ktorej dane dolyczq w przypadku podania danych osobowych

wykraczaj4cych poza katalog przewidziany w przepisach prawa. Jezeh

w dokumentach zawarte s4 dane osobowe, o kt6rych mowa w art. 9 ust. 1 RODO

w zakresie r6wniez wykraczajqcym poza katalog przewidziany w przepisach

prawa, konieczna bgdzie wyralna zgoda na ich przetwarzanie, o kt6rej ffrowa w art.

9 ust. 2lit. a RODO.

Dane osobowe mogq by6 udostgpnione podmiotorn uprawnionym do ich

otrzymania na podstawie przepis6w prawa lub umowy.

Dane osobowe przechowywane sE przez okres niezbgdny do realizacir celu,

w ktorym s4 przetwarzane, a nastgpnie do mornentu wygaSnigcia obowi4zku ich

przechowywania wynikai 4c ego z przepi sow pr aw a.

Osobie, kt6rej dane s4 przetwarzane przysluguje prawo:

1) dostgpu do treSci swoich danych osobowych, lqdania ich sprostowania

lub usunigcia, na zasadach okreSlonych w art. 15 - 11 RODO;

2) l4dania ograniczenia przetwarzama, w przypadkach okreSlonych

w art. 18 RODO;

3) przenoszenta danych, na zasadach okreSlonych w art.20 RODO;

4) cofnigcia zgody w dowolnyrn momencie bez wplywu na zgodnoSi

z prawem przetwarzania, kt6rego dokonano na podstawie zgody przed jei

cofnigciem;

5) wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych -
w przypadku uznania, 2e przetwarzante danych osobowych iej dotyczqcych

narusza przepisy ochrony danych osobowych;

dane do kontaktu: ul. Stawki 2,00-193 Warszawa,

elektronic zna sl<r zy nka podawcza dostgpna na stroni e : www.uodo. gov.p l.

7.
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8. Podanie danych osobowych w zakresie przewrdzianym w przepisach prawa jest

niezbgdne. Niepodanie danych osobowych przewidzianych w przepisach prawa

uniernozliwi wzigcie tdzialu w konkursie na wolne stanowisko. Podanie danych

osobowych w zakresie szerszym jest dobrowolne i wymaga vtryraZenia zgody

na ich przetwarzame.

9. W celu skorzystania z praw, o kt6rych mowa w pkt 7 ppkt l1 naleZy

skontaktowai sig z Adrninistratorem lub Inspektorem Ochrony Danych,

korzystaj4c ze wskazanych wyzej danych kontaktowych.

Prokuratura Okrggowa w Siedlcach nie osi4ga wskaznika 6oh zatrtdnienia

os6b niepelnosprawnych w rozurnieniu art.21 ust. 2a ustawy z dnia27 sierpnia 1997 r.

o rehabilitacjr zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (Dz.

U. z 2024 r. poz. 44) w zw. z art.3b ust 1. ustawy z dnia 16 wrzeSnia 1982 r.

o pracownikach urzgd6w pafstwowych (Dz. U. z 2023 r. poz. l9l7) w zw. z art. 18

ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach s4d6w i prokuratury (Dz. U.

z 2018 r. poz. 577). W zwrqzkn z tym pierwszefrstwo w zatrudnieniu przysluguje

osobie niepelnosprawnej, o ile spelnia wymagania na dane stanowisko.

Zaznacza sig, ze siedziba Prokuratury Okrggowej w Siedlcach znajduje sig

na III i IV pigtrze budynku przy ul. Brzeskiej 97 w Siedlcach, przy czym budynek ten

nie jest wyposazony w dLwig osobowy (windg).

Dokumenty osobowe zlolone przez osobg, kt6ra zostanie zatrudniona na

stanowisku stazysty w Prokuraturze Okrggowej w Siedlcach zostan4 dolEczone do jej

akt osobowych, zaS dokurnenty osobowe w postaci urzgdowych odpis6w b4dL

zalw tadczen zl.o Zone pt zez o s oby, kt6re ni e zo stan q zatrudnione zo stan q im zw r oc on e,

zaS pozostale komisyj nie zniszczone - po uplywie jednego roku od zawarcia umowy

o pracA na stanowisku stazysty.

Planowany termin zatrudnienia na stanowisku stazysty w Prokuraturze

Okrggowei w Siedlcach to 16 wrzeSnia 2024 r.

Przewidywana wysokoSi wynagrodzenia zasadniczego wynika

z uregulowah rozporzqdzenia Ministra SprawiedliwoSci z dnia 3 marca 2017 r.

w sprawie stanowisk t szczegolowych zasad wynagradzania urzgdnik6w i innych

pracownik6w s4d6w i prokuratury oraz odbywania staZu urzEdniczego (Dz. U. z 2023
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r. poz. 2016, z poLn. zm.), a w szczeg6lnoSci uzaleLniona jest od dotychczasowego

doSwiadcz enta zaw odowego kandydata.

Dodatkowyrni atrybutami pracy w Prokurattrze Okrggowej w Siedlcach,

pocz4tkowo na stanowisko stazysty, a docelowo na stanowisku ksiggowego s4:

a) dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynasta pensja) zgodnie

z obowiqzui4cyrni przepisami oraz szeroki wachlaru Swiadczefl socjalnych;

b) rnozliwoSd zakupu ubezpieczenia na 2ycie orazkarty sportowej dla pracownika

i czlonk6w rodziny;

c) nrozliwoS6 korzystani a z pracowniczej kasy zapomogowo-p o|yczkowel;

d) mozliwoS6 dofinansowania zakupu okular6w korekcyjnych;

e) mozliwoSd udzialu w szkoleniach wewngtrznych oraz zewngtrznych.

Prokuratura Okrggowa w Siedlcach zastrzega sobie mozliwoS6

uniewaznienia niniejszego konkursu w kazdym czasie jego trwania bez podania

przyczyny.

Osoby wybrane w drodze konkursu zostanq zobowi1zane przed

nawi4zaniem stosunku pracy do okazania oryginal6w bqdi urzgdowo

poSwiadczonych odpis6w dokument6w.

Dodatkowe infbrmacje moilna uzyskai od Dyrektora Finansowo-

Administracyjnego Prokuratury Okrggowej w Siedlcach pod numerem telefonu

025 632 23 23 wew. 409.

p.o. Pro


