


osob niepemosprawnych  jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile spetnia wymagania na dane stanowisko

pracy. Zachgcamy do wzigcia udzialu w konkursie osoby niepetnosprawne.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

>

zapoznanie si¢ ze strukturg prokuratury, funkcjonowaniem podstawowych komorek
organizacyjnych oraz trybu zalatwiania spraw, ktore beda nalezaty do zakresu przysztych
obowigzkow stazysty jako urzednika,

wykonywanie prac kancelaryjno-biurowych oraz innych czynnosci -pomocniczych
w sprawach prowadzonych przez prokuratora,

prowadzenie urzgdzen ewidencyjnych okreslonych w przepisach o biurowosci,
wprowadzanie korespondencji i sporzgdzanie projektow pism,

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

dokonywanie archiwizacji dokumentacji oraz urzgdzen ewidencyjnych.

Wymagania niezbedne i konieczne :

> wyksztalcenie srednie oraz zdany egzamin maturalny,
> pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
» nieposzlakowana opinia,

» niekaralno$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

» przeciwko kandydatowi nie moze byé prowadzone postepowanie o przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,
» stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na okreslonym = stanowisku

z uwzglednieniem pracy przy komputerze powyzej 6 godzin dziennie (skierowanie do
lekarza medycyny pracy na b. wstgpne  nastgpi po wylonieniu kandydata do
zatrudnienia, a uzyskanie orzeczenia lekarskiego o braku przeciwwskazan do
podjecia pracy na wskazanym stanowisku bedzie warunkiem koniecznym do
zatrudnienia),

» umiejetnos$¢ zwiezlego, jasnego 1 poprawnego formutowania mysli w mowie i pismie,

umiejetnos¢ pozyskiwania i przekazywania informacji,

sprawne poslugiwanie si¢ sprzgtem komputerowym,

» znajomos¢ aplikacji MS Windows XP oraz MS Office z uwzglednieniem znajomosci
programu Excel ,

» znajomos$¢ przepisdw:



1.Ustawy z dnia 28 stycznia 2016 r. — Prawo o prokuraturze (j.t. Dz. U. z 2024 r., poz.
390t).)

2.Ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sqdow i prokuratury (j. t. Dz. U.
z 2018r., poz. 577)

3. Rozporzgdzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 07 kwietnia 2016 r. — Regulamin
wewneglrznego urzedowania powszechnych jednostek organizacyjnych prokuratury (j.1.
Dz U z 2023r. poz. 1115, ze zm)

4. Zarzqdzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 21 lipca 2021r. w sprawie organizacji
I zakresu dzialania sekretariatow oraz innych dzialow administracji w powszechnych

Jjednostkach organizacyjnych prokuratury (Dz. Urz. MS z 22.07.2021 r., poz. 170).

Wymagania dodatkowe:
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samodzielno$¢, odpowiedzialno$e, rzetelnosé, systematycznos¢, obowigzkowosé,
komunikatywno$¢ 1 kreatywnosé,

kultura osobista,

umiejetnos¢ organizacji pracy wilasnej oraz pracy w zespole,

odpornod¢ na stres,

zdolnosci analityczne.

Wymagane dokumenty i os§wiadczenia:

1)
2)
3)
4)

5)

wniosek o dopuszczenie do konkursu* (z podaniem sygnatury konkursu),
wiasnorgeznie podpisany zyciorys lub CV,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie *,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbgdnego
w zakresie wyksztalcenia oraz do$wiadczenia zawodowego (odpisy dyploméw,
$wiadectw pracy, certyfikatow, zaswiadczen, zakresdéw czynnosci oraz innych
dokumentow potwierdzajacych wymagany w ogloszeniu  obszar doswiadczenia
zawodowego),

wiasnorgcznie podpisane o§wiadczenie* kandydata o:

- niekaralnosci za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,

- nieprowadzeniu przeciwko kandydatowi postepowania o przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosei prawnych,



6) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji oraz zapoznanie sie z klauzulg

informacyjng*.

Kandydaci mogg sklada¢ takze kopie innych dokumentéw potwierdzajacych spelnienie
wymagan dodatkowych - w przypadku kandydatow, zamierzajgcych skorzystad
z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg si¢ w gronie najlepszych
kandydatow z uzyskang rowng najwyzszg liczbg punktéw winni (moga) przedlozy¢ kopieg

dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc,

* Druki dokumentéw i o$wiadczen - do pobrania ze strony internetowej Prokuratury

Okregowej w  Suwalkach — www.gov.plAveb/po-suwalki  lub w siedzibie Prokuratury

Okregowej w Suwalkach, ul. Pulaskiego 26, pokdoj nr 509.

Wymagane dokumenty aplikacyjne zamkniete w kopercie wraz z dotgczonym do niej
wnioskiem o przystapienie do konkursu, o ktéorym mowa powyzej, nalezy skiadaé
w Kancelarii Prokuratury Okregowej w Suwaltkach, 16-400 Suwalki, ul. Putaskiego 26
(parter) w terminic do dnia 26 sierpnia 2024 roku lub przestaé pocztg na wskazany wyzej

adres z dopiskiem na kopercie ,, oferta pracy — konkurs nr 3005-4.1111.2.2024”.

W przypadku nadania dokumentéw poczta o ww. terminie decyduje data stempla
pocztowego.

Konkurs zostanie przeprowadzony w siedzibie Prokuratury Okregowej w Suwatkach,
przy ul. Pulaskiego 26 i sklada si¢ z trzech etapach:

e ctap I - selekcja wstepna zgloszen kandydatdw pod katem spetnienia wymogow
formalnych przystgpienia do konkursu (przeprowadzony m.in. w oparciu o analizg
przekazanych zgloszen) — odbedzie si¢ w dniu 03 wrzesnia 2024 roku.

o ctap Il - praktyczny sprawdzian umiej¢tnosci, kompetencji i predyspozycji
kandydatow do zatrudnienia

e ctap Il - rozmowa kwalifikacyjna na temat ustroju i organizacji prokuratury oraz
zagadnien, ktorych znajomos¢ jest niezbedna na docelowym stanowisku miodszego
referenta prokuratury.

Inne informacje:

1. Oferty, ktére nie spelnia wymogoéw formalnych, nieckompletne oraz przestane po

terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Nie jest dopuszczalne uzupelnianie dokumentacji w trakcie trwania konkursu.
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