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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 Rejonowej w Elblagu
z przeznaczeniem na stanowisko: mlodszy referent (1/2 etatu).

Zakres wykonywanych zadan:

- wykonywanie prac kancelaryjno — biurowych i pomocniczych,

- prowadzenie urzadzen ewidencyjnych okreslonych w przepisach o biurowosci,

- prowadzenie korespondencji, sporzadzanie projektow pism, zapewnienie sprawnego obiegu
wplywajacych i sporzadzanych w prokuraturze dokumentéw procesowych i innych pism oraz
ich ewidencjonowanie i rejestrowanie,

- wykonywanie pisemnych zarzadzen, polecen i decyzji prokuratoréw,

- udzielanie informacji interesantom,

- archiwizowanie dokumentow,

- obstuga urzadzen biurowych.

Wymagania niezbedne:

- wyksztalcenie co najmniej $rednie oraz zdany egzamin maturalny,

- umiejetnos¢ obstugi komputera,

- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

- nieposzlakowana opinia,

- niekaralno$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

- brak prowadzonych postepowan za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

- zdolnosci analityczne,

- znajomos$¢ metod i techniki pracy biurowe;j,

- kreatywnosc,

- komunikatywnos¢,

- odpornos¢ na stres,

- wysoki poziom wiedzy ogdlnej i kultury osobiste;j,

- umiejetnosé pracy w zespole,

- rzetelno$¢, bezstronnosé, odpowiedzialnos¢, obowiazkowos¢ i pracowitose,
- samodzielno$¢ i umiejetnos¢ organizacji pracy.



Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

- wniosek o dopuszczenie do konkursu,

- zyciorys i list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy,

- o$wiadczenie kandydata, ze nie byl karany i nie jest przeciwko niemu prowadzone
postepowanie za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,
a takze posiada pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie wymagane do zatrudnienia na danym
stanowisku (podanie informacji w zakresie wykraczajgcym poza dane niezbgdne do ubiegania
sie o prace na stanowisku objetym naborem jest nieobowigzkowe),

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

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

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

Osoby zainteresowane oferta proszone sa o ztozenie dokumentéw osobiscie (pokdj nr 1) badz
przestanie drogg pocztowa w_terminie do dnia 18 wrze$nia 2023 r. na adres:

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

ze wskazaniem sygnatury konkursu podanej w ogloszeniu. W razie przeslania dokumentow
droga pocztows, za date ich zloZenia uwaza si¢ dat¢ stempla pocztowego.

Inne informacije:

Konkurs na stanowisko stazysty sktada si¢ z trzech etapow:

- etapu I - selekcji wstepnej zgloszen kandydatow pod katem speinienia wymogow formalnych
(m.in. kompletnos¢ i prawidtowos¢ wypehienia ztozonych dokumentow),

- etapu II - praktycznego sprawdzianu umiejetnosci (test),

- etapu III - rozmowy kwalifikacyjne;j

Egzamin i rozmowa kwalifikacyjna (II i III etap konkursu) odb¢da si¢ w Prokuraturze
Okregowej w Elblagu.

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 sa osoby,
ktore ukonczyty aplikacje sedziowska lub prokuratorska.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, ktorzy zostang zakwalifikowani do kolejnego etapu
konkursu, zostang powiadomieni za posrednictwem strony internetowej
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 Elblagu w terminie 30 dni od dnia zakoniczenia konkursu. Po tym okresie dokumenty



zostang zniszczone. Dokumenty kandydatow umieszczonych na liscie rezerwowej konkursu
przechowywane sa przez okres 12 miesiecy od dnia zakonczenia konkursu, a po uplywie
wskazanego terminu s3 niszczone.

Podstawa prawna:

- Ustawa z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sgdéw 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 szczegolowego
trybu i sposobu przeprowadzania konkursow na staz urzedniczy sadzie i prokuraturze (tekst
jednolity - Dz. U. z 2014 r., poz. 400),

- Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 03 marca 2017 r. w sprawie stanowisk i
szczegbtowych zasad wynagradzania urzednikoéw i innych pracownikow sgdoéw prokuratury oraz
odbywania stazu urzedniczego (tekst jednolity Dz.U. z dnia 8 listopada 2022 r., poz. 2425 z
pozn. zm.).

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