Wroctaw, dnia 25 wrzesnia 2023r.

L i

PROKURATURA OKREGOWA
WE WROCLAWIU

3047-5.1111.33.2023

OGLOSZENIE O KONKURSIE NA STAZ
URZEDNICZY W PROKURATURZE OKREGU WROCEAWSKIEGO

Prokurator Okregowy we Wroclawiu, na podstawie art. 3b ustawy

o pracownikach sgdéw i prokuratury z dnia 18 grudnia 1998r. (Dz. U. 2018.577 j.t.),

§ 2 i 3 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008r. w sprawie

szczegotowego trybu i sposobu przeprowadzania konkursow na staz urzedniczy w

sgdzie i prokuraturze (Dz. U. 2014.400 jt.), ogtasza konkurs na stanowisko inspektora

w 7 Wydziale Budzetowo — Administracyjnym Prokuratury Okregowej we

Wroctawiu

Miejsce pracy: Wroctaw
Wymiar czasu pracy: | etat

Do podstawowych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku naleze¢ bedzie

prowadzenie na biezgco sprawy terenowo - prawnych obiektow uzytkowanych

i zarzgdzanych przez prokuratur¢ zlokalizowanych poza Wroctawiem,

w szczegdlnosci zwigzane z:

a. prowadzeniem spraw formalnych dotyczacych zarzadu nieruchomosciami
(wystepowanie o wydanie decyzji w zakresie trwalego zarzadu, wygaszenie
trwatego zarzadu, zmian¢ decyzji etc.), realizacjg spraw zwigzanych z
zawartymi przez Prokuratur¢ Okregowg umowami (porozumieniami)
dotyczgcymi uzyczenia, umowami najmu (w tym wystawianie dokumentoéw
obcigzajgcych) dla nieruchomosci uzytkowanych przez prokuratury okregu

wroctawskiego zlokalizowane poza Wroctawiem;



biezgcym administrowaniem budynkami uzytkowanymi przez prokuratury
rejonowe okregu wroctawskiego zlokalizowane poza Wroclawiem, a w
szczegblnosci: kontrolowaniem stanu (wazno$ci) umow na dostawe mediow i
zglaszaniem osobom odpowiedzialnym, z wyprzedzeniem pozwalajgcym na
prawidlowe przeprowadzenie procedury wyboru wykonawcy, potrzeby ich
zawarcia lub nawigzywanie kontaktu z dostawcg mediéw w celu zawarcia
stosownych aneksow, przygotowywanie deklaracji dotyczacych wywozu
$mieci i innych czynnos$ci w tym zakresie, wynikajgcych z obowiazujgcych
powszechnie przepiséw; kontrolowaniem realizacji uméw na dostarczenie
mediéw, wywdz $mieci; przyjmowaniem biezacych zgloszen uzytkownikow
dotyczacych biezacych awarii, uszkodzen i1 innych probleméw zwigzanych z
eksploatacjg budynkéw oraz ich zatatwianiem; zlecaniem realizacji oraz
nadzorowaniem prac konserwacyjnych i naprawczych; zlecaniem wykonania
rob6t gwarancyjnych i pogwarancyjnych w obiektach prokuratur rejonowych
okregu  wroclawskiego  zlokalizowanych poza  Wroctawiem oraz
nadzorowanie ich realizacji; przygotowywaniem i przeprowadzaniem
procedur wyboru wykonawcow przegladow technicznych obiektéw oraz
elementow infrastruktury i wyposazenia obiektow, a takze nadzorowaniem ich
wykonania i dokumentowania, rozliczaniem; nadzorowaniem prawidtowosci
wpiséw do ksigzek obiektow budowlanych; realizacjg wnioskow
wynikajacych ze zrealizowanych przegladow technicznych obiektow oraz
elementéw infrastruktury i wyposazenia obiektéw; rozliczeniem oplat
dotyczgcych nieruchomosci, tj. podatku od nieruchomosci, optaty z tytutu
trwalego zajecia, oplaty z tytutu najmu i dzierzawy; weryfikowaniem pod
wzgledem merytorycznym oraz opisywaniem dowodéw ksiegowych
zwigzanych z kosztami utrzymania nieruchomosci; zapewnieniem ochrony
oraz utrzymania w czystosci obiektéw prokuratur rejonowych okregu
wroctawskiego zlokalizowanych poza Wroctawiem (w tym przygotowanie
opiséw przedmiotu zamowienia w przypadku koniecznosci przeprowadzenia
postepowanie o udzielenie zamowienia publicznego na postawie przepisow
PZP) oraz sprawowaniem nadzoru nad realizacjg ustug porzadkowych oraz

ochrony obiektow; zglaszaniem do planu remontéw i planu inwestycyjnego



wnioskow  dotyczacych  obiektow  prokuratur rejonowych  okregu
wroctawskiego zlokalizowanych poza Wroctawiem.
Przygotowywanie analizy w zakresie kosztow utrzymania nieruchomosci w
zakresie obiektéw  prokuratur rejonowych okregu wroctawskiego
zlokalizowanych poza Wroclawiem; na potrzeby dysponentow wyzszego
stopnia i innych jednostek;

2) udzial w opisie przedmiotu zamoéwienia zwigzanego z przygotowaniem
postepowan przetargowych na dostawe¢ mediow (energia elektryczna, energia
cieplna, woda etc.) oraz ustug ochrony i utrzymania czystosci obiektow.

Wymagania niezbedne do zajmowanego stanowiska spelnia osoba, ktora:

1. ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

2. posiada nieposzlakowang opinig,

3. nie byta karana za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

4. przeciwko ktérej nie jest prowadzone postepowanie o przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

5. posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

6. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
i umiejetnos$¢ obstugi komputera w zakresie oprogramowania biurowego (pakiet
Office),

7. ukonczyta studia wyzsze pierwszego stopnia,

Wymagania pozgdane:

1. zdolno$ci analityczne,

2. znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym umiejetnos¢ postugiwania si¢
sprzetem komputerowym,

3. komunikatywnosc¢,

4. odpornos¢ na stres,

5. kreatywnosc¢,

6. samodzielno$¢, odpowiedzialno$c, rzetelnose,

7. obowigzkowos¢,

8. dobrze rozwinigte umiejetnosci komunikacyjne i umiejetnosé pracy w zespole,
jak réwniez doktadnos¢, sumiennosc,

9. umiejetnos¢ organizacji pracy,



Wymagane dokumenty:

Il
2.
3.

wniosek o dopuszczenie do konkursu,

kwestionariusz osobowy (plik do pobrania w formacie PDF),

oryginat lub kopia odpisu dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych pierwszego
stopnia i uzyskania tytulu zawodowego lub odpis dyplomu ukonczenia
wyzszych studiéw w Polsce 1 uzyskania tytutu magistra lub zagranicznych
studiow uznanych w Polsce,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt karany za przestepstwo lub przestepstwo
skarbowe 1 ze mnie jest prowadzone przeciwko niemu postepowanie
o przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe

(plik do pobrania w formacie PDF),

. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu przez niego petnej zdolnosci do czynnosci

prawnych (plik do pobrania w formacie PDF),

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby konkursu (plik do pobrania w formacie PDF),
potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg informacyjng, dotyczgcg przetwarzania
danych osobowych, zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych) - plik do pobrania w
formacie PDF.

Konkurs sklada si¢ z trzech etapéw:

I) etap pierwszy — wstepna selekcja zgloszen pod katem spetnienia
wymogo6w formalnych przystgpienia do konkursu, przeprowadzona w oparciu o
analize przekazanych zgloszen — odbedzie si¢ w dniu 27 pazdziernika 2023r.

2) etap drugi — praktyczny sprawdzian umiejetnosci odbedzie si¢ w
siedzibie Prokuratury Okregowej we Wroclawiu ul. Podwale 30, sala nr 24 —
informacja o terminie przeprowadzenia, podana zostanie po zakonczeniu
pierwszego etapu konkursu;

3) etap trzeci — rozmowa kwalifikacyjna odbedzie sie w siedzibie

Prokuratury Okregowej we Wroctawiu ul. Podwale 30, sala nr 24 informacja o



-terminie przeprowadzenia, podana zostanie po zakonczeniu drugiego etapu
konkursu.
Inne informacje dotyczace przebiegu konkursu:

1) Nazwa 1 adres prokuratury: Prokuratura Okregowa we Wroclawiu, ul.
Podwale 30, 50-040 Wroctaw,
Okreslenie liczby wolnych stanowisk: 1,
Termin skladania zgloszen: 20 pazdziernika 2023r.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 20 pazdziernika

2023r. w siedzibie Prokuratury Okregowej we Wroctawiu, pok. 26, I pigtro w
godzinach 7:30 — 15:30 lub drogg pocztowa (decyduje data stempla
pocztowego) zaznaczajac numer postepowania, tj. 3047-5.1111.33.2023.

Komisja, po przeprowadzeniu pierwszego etapu konkursu (selekcji
zgloszen kandydatéw pod katem spetnienia wymogdéw formalnych), ustala liste
kandydatéow zakwalifikowanych do drugiego etapu konkursu.

Lista kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu konkursu
(praktycznego sprawdzianu umiejetnosci), ze wskazaniem daty jego
przeprowadzenia, zostanie zamieszczona na stronie internetowej prokuratury
oraz w jej siedzibie nie pdzniej niz na 7 dni przed terminem rozpoczecia
drugiego etapu konkursu.

Komisja po przeprowadzeniu drugiego etapu konkursu:

1) dokonuje oceny kazdego kandydata wyrazonej w skali punktowej od 1
do 10,

2) ustala list¢ kandydatow zakwalitikowanych do trzeciego etapu
konkursu, ze wskazaniem liczby uzyskanych punktow uszeregowanych w
porzadku malejgcym.

Lista kandydatow dopuszczonych do trzeciego etapu konkursu (rozmowa
kwalifikacyjna), ze wskazaniem daty jego przeprowadzenia, zostanie
zamieszczona na stronie internetowej prokuratury oraz w jej siedzibie nie
pozniej niz na 7 dni przed terminem rozpoczg¢cia trzeciego etapu konkursu.
Podczas rozmowy kwalifikacyjnej komisja w szczegdlnosci ocenia umiejetnosci
kandydata dotyczace wykorzystania w praktyce jego wiedzy z zakresu zadan

wykonywanych na stanowisku pracy, ktorego konkurs dotyczy.



Po przeprowadzeniu trzeciego etapu konkursu sekretarz komisji
niezwlocznie sporzgdza protokét zawierajgcy w szczegolnosci:

liste kandydatdéw biorgcych udzial w konkursie,

imie i nazwisko kandydata wybranego na stanowisko, na ktore
przeprowadzony byt konkurs,

liste kandydatéw rezerwowych,

wyniki i oceny poszczegdlnych kandydatow.

Lista kandydatéw wybranych na stanowisko, na ktére przeprowadzony
byt konkurs podawana jest do publicznej wiadomosci poprzez jej wywieszenie
w miejscu powszechnie dostepnych w siedzibie prokuratury, na stronie
internetowej prokuratury (www.wroclaw.po.gov.pl). Calo$¢ dokumentacji z
przebiegu konkursu sekretarz komisji przekaze prokuratorowi kierujacemu
wlasciwg jednostkg organizacyjng prokuratury w terminie 7 dni od dnia
sporzagdzenia protokotu.

Protokdt w czesci dotyczacej wynikdw 1 oceny kandydata udostepnia sie
na jego wniosek — w siedzibie prokuratury. Osoby podejmujace prace w
prokuraturze odbywajg staz urzedniczy, obejmujgcy zajecia teoretyczne
uwzgledniajgce w szczegdlnosci organizacje i funkcjonowanie prokuratury oraz
zajecia praktyczne, umozliwiajgce nabycie umiej¢tnosci zastosowania wiedzy
teoretycznej w praktyce, ktory trwa 6 miesigcy 1 koficzy si¢ egzaminem.
Stosunek pracy z osobg ubiegajgcg sie o przyjecie na staz konczy si¢ egzaminem.
Stosunek pracy z osobg ubiegajgcg sie o przyjecie na staz urzedniczy nawiazuje
sie na podstawie umowy o prace na czas okreslony; wynagrodzenie zasadnicze
dla 0s6b podejmujacych zatrudnienie w prokuraturze wynost od 4100 zt brutto
miesi¢cznie plus dodatek stazowy do 20% wynagrodzenia zasadniczego.

Nadto istnieje mozliwo$¢ uzyskania wynagrodzenia dodatkowego, w formie
dodatkéw specjalnych i nagrod uznaniowych oraz tzw. ,,13-go wynagrodzenia™.
Funkcjonuje takze Zaktadowy Fundusz $wiadczen socjalnych w ramach
ktorego mozna ubiegac si¢ o:

- dofinansowanie do wypoczynku organizowanego we wlasnym zakresie (tzw.
,,wczasy pod grusza™);

- dofinansowanie do wypoczynku dzieci i mtodziezy od 3 fat do 18 lat;



- udzielenie bezzwrotnej pomocy materialnej (zapomogi);
- $wiadczenia rzeczowe w postaci paczek swigtecznych;
- udzielenie zwrotnej pomocy na cele mieszkaniowe (pozyczki mieszkaniowe).
W Prokuraturze funkcjonuje réwniez kasa zapomogowo-pozyczkowa.

Tryb 1 spos6b przeprowadzenia konkursu reguluja przepisy
rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008r. w sprawie
szczegblowego trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na staz urzgdniczy

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



