Wroctaw, dnia 11 marca 2024r.

PROKURATURA OKREGOWA
WE WROCLAWIU

3047-5.1111.9.2024

OGLOSZENIE O KONKURSIE NA STAZ
URZEDNICZY W PROKURATURZE OKREGU WROCLAWSKIEGO

Prokurator Okregowy we Wroctawiu, na podstawie art. 3b ustawy o pracownikach
sagdow i prokuratury z dnia 18 grudnia 1998r. (Dz.U. 2018.577 t.j.), § 2 i 3 Rozporzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008r. w sprawie szczegétowego trybu i sposobu
przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy w sadzie i prokuraturze (Dz. U. z 2014r.

400t.j.), ogtasza konkurs na staz urzedniczy w Prokuraturze Okregowej we Wroctawiu.

Wymagania niezbe¢dne do zajmowanego stanowiska, zgodnie z art. 2 pkt 1 do 6 ustawy z dnia 18

grudnia 1998r. o pracownikach sadu i prokuratury, spelnia osoba, ktéra:

—_—

. ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
posiada nieposzlakowang opinie,

nie byta karana za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

= S

przeciwko ktorej nie jest prowadzone postepowanie o przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

5. posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
Wymagania pozadane:

1. zdolnosci analityczne,

2. znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym umiej¢tnosé postugiwania sie sprzetem
komputerowym,

komunikatywnos¢,

odpornosé na stres,

kreatywnos¢,

R

samodzielnosé, odpowiedzialnosé, rzetelnose,



7. obowiazkowos¢,

8.

9.

dobrze rozwinigte umiejetnosci komunikacyjne i umiejgtnosé pracy w zespole, jak
rowniez doktadnosé, sumiennosc,

umiejetnos¢ organizacji pracy,

10.wysoka kultura osobista .

Wymagane dokumenty:

—

S

wniosek o dopuszczenie do konkursu ze wskazaniem sygnatury konkursu,
kwestionariusz osobowy (plik do pobrania w formacie PDF),

CvV,

oryginal lub kopia $wiadectwa z egzaminu maturalnego lub oryginal badz kopia
dyplomu ukonczenia uczelni wyzszej,

o$wiadczenie kandydata, ze nie byl karany za przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe
1 ze nie jest prowadzone przeciwko niemu postepowanie o przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe (plik do pobrania w formacie PDF)
oswiadczenie kandydata o posiadaniu przez niego pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych (plik do pobrania w formacie PDF)

o$wiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby konkursu (plik do pobrania w formacie PDF)

potwierdzenie zapoznania si¢ z klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania danych
osobowych, zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) - plik

do pobrania w formacie PDF.

Glowne obowigzki - wykonywanie czynnos$ci kancelaryjne- biurowych i pomocniczych, zgodnie

Z przepisami ustaw oraz innymi przepisami prawa, a takze zarzadzeniami i poleceniami

Prokuratora Generalnego oraz prokuratoréw przetozonych, a w szczegdlnosci:

1. ewidencjonowanie oraz rejestrowanie wplywajacych i sporzadzanych w prokuraturze

dokumentéw procesowych i innych pism,

2. prowadzenie repertoriow, rejestrow, wykazéw kontrolnych i innych niezbednych urzadzen

ewidencyjnych oraz wpisywanie w nich aktualnych danych dotyczacych biegu spraw i sposobu

ich merytorycznego zakonczenia, prowadzenie korespondencji, sporzadzanie projektow pism i

dokumentow z zakresu administracji kierownika jednostki,

3. prowadzenie terminarzy wznowien, zapewniajacych podejmowanie przez prokuratorow



decyzji procesowych lub innych czynnosci w terminach przewidzianych prawem Iub
wskazanych przez prokuratorow,

4. informowanie stron procesowych i ich pelomocnikéw o biegu spraw zawislych
w prokuraturze w zakresie przewidzianym przepisami prawa lub wskazanym przez
prokuratora,

5. protokotowanie czynnosci procesowych, wykonywanych przez prokuratordw,

6. wykonywanie czynnosci biurowych i technicznych w toku opracowywania dokumentow,

7. sporzadzanie wezwan i zawiadomien oraz informowanie stron o terminach czynnosci
procesowych, wykonywanych przez prokuratorow,

8. udostgpnianie akt spraw, umozliwianie sporzadzania z nich odpisow i kserokopii oraz
sporzadzanie 1 wydawanie - za zgoda prokuratora prowadzacego postepowanie
przygotowawcze - odplatnie uwierzytelnionych odpiséw dokumentéw lub kserokopii,

9. sporzadzanie zestawienia optat i wydatkéw w postepowaniu przygotowawczym w oparciu
o rachunki, faktury 1 inne dokumenty zawarte w aktach sprawy oraz koszty postepowania
okreslone w obowigzujacych w tym zakresie przepisach,

10. porzadkowanie materialu aktowego, zgodnie z zasadami zalgczania materialow do
wlasciwych akt, ich numerowanie i umieszczanie adnotacji na oktadkach,

11. prowadzenie ewidencji dowoddéw rzeczowych, przyjmowanie ich i przechowywanie
w jednostkach prokuratury oraz przekazywanie, zgodnie z decyzjg prokuratora, do
dyspozycji wtasciwych organéw i uprawnionych 0sob,

13. wykonywanie czynnosci zwigzanych z zadaniami wynikajacymi z ustawy z dnia 6 lipca
2001r.0 gromadzeniu, przetwarzaniu i przekazywaniu informacji kryminalnych,

14. wykonywanie zadan zwigzanych z przekazywaniem i uzyskiwaniem informacji
z Krajowego Rejestru Karnego, w tym o podmiocie zbiorowym oraz informacji

z dostepnych baz danych,

15. wykonywanie czynnosci zwigzanych z wdrozeniem Systemu Informatycznego Prokuratury,
a takze czynnosci zwigzanych z digitalizacjg akt prowadzonych postgpowan, wypetnianie
formularzy sprawozdawczych dla potrzeb statystyki oraz innych formularzy
przeznaczonych do przekazywania informacji zrédtowych dla systemdw informatycznych

w formie elektronicznej, w tym dla policyjnego systemu informatycznego,

17. wykonywanie czynnoSci zwigzanych z archiwizowaniem akt, prowadzenie archiwum
zaktadowego, sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem akt do archiwum

panstwowego oraz przygotowywanie wnioskow o zezwolenie na zniszczenie akt



i materialéw niearchiwalnych po uptywie okresu ich przechowywania w prokuraturze,
18. wykonywanie innych czynnosci na polecenie kierownika jednostki lub uprawnionego

prokuratora.

Konkurs sklada si¢ z trzech etapéw:

1) etap pierwszy - wstepna selekcja zgloszen pod kagtem spelnienia wymogéw formalnych
przystapienia do konkursu, przeprowadzona w oparciu o analize przekazanych zgloszen -
odbedzie si¢ w dniu 9 kwietnia 2024r.

2) etap drugi - praktyczny sprawdzian umiejetnosei - odbedzie sie w dniu 17 kwietnia 2024r.
o godzinie 9.30 w siedzibie Prokuratury Rejonowej dla Wroctawia Krzyki - Wschdd przy
ul. Pitsudskiego 38 B wsali 111;

3) etap trzeci - rozmowa kwalifikacyjna - odbedzie si¢ w 25 kwietnia 2024r. o godz. 9.30 w

siedzibie Prokuratury Okregowej we Wroctawiu przy ul. Podwale 30, sala nr 24.
Inne informacje dotyczgce przebiegu konkursu:

1) Nazwa i adres prokuratury: Prokuratura Okr¢gowa we Wroctawiu, ul. Podwale 30, 50-950
Wroctaw,

2) Oznaczenie konkursu: 3047-5.1111.9.2024,

3) Okreslenie liczby wolnych stanowisk: 1 - Prokuratura Rejonowa w Strzelinie;

4) Termin skladania zgloszen 2 kwietnia 2024r.

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 2 kwietnia 2024r. w siedzibie Prokuratury
Okregowej we Wroclawiu pok. 26 1 pigtro w godzinach 7.30 - 15.30 lub drogg pocztowg
(decyduje data stempla pocztowego), z powolaniem si¢ na numer 3047-5.1111.9.2024.

Komisja, po przeprowadzeniu pierwszego etapu konkursu (selekcji zgloszen
kandydatéw pod katem spelnienia wymogdéw formalnych), ustala list¢ kandydatow
zakwalifikowanych do drugiego etapu konkursu.

Lista kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu konkursu (praktycznego
sprawdzianu umiejetnosci), zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej, na
stronie internetowej tut. 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 liste kandydatow zakwalifikowanych do trzeciego etapu konkursu, ze wskazaniem

liczby uzyskanych punktéw uszeregowanych w porzadku malejgcym.

Lista kandydatéw dopuszczonych do trzeciego etapu konkursu (rozmowa
kwalifikacyjna), zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie
internetowe;j tut. Prokuratury oraz w jej siedzibie nie pdzniej niz na 7 dni przed terminem

rozpoczgcia trzeciego etapu konkursu.

Podczas rozmowy kwalifikacyjnej komisja w szczegdlnosci ocenia umiejetnosci
kandydata dotyczace wykorzystania w praktyce jego wiedzy z zakresu zadah wykonywanych

na stanowisku pracy, ktérego konkurs dotyczy.

Po przeprowadzeniu trzeciego etapu konkursu sekretarz komisji niezwlocznie

sporzadza protokdt zawierajacy w szczegolnoscei:

1) liste kandydatéw biorgcych udziat w konkursie,

2) liste kandydatéw wybranych na stanowisko, na ktére przeprowadzony byt konkurs,
3) liste kandydatow rezerwowych,

4) wyniki 1 oceny poszczegdlnych kandydatdw.

Lista kandydatéw wybranych na stanowisko, na ktére przeprowadzony byt konkurs,
podawana jest do publicznej wiadomosci poprzez jej wywieszenie w miejscu powszechnie
dostgpnym  w  siedzibie  prokuratury, na  stronie  internetowej  prokuratury

(www.prokuratura.wroclaw.pl) oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

Catos¢ dokumentacji z przebiegu konkursu sekretarz komisji przekaze prokuratorowi
kierujacemu wlasciwg jednostkg organizacyjnag prokuratury w terminie 7 dni od dnia
sporzgdzenia protokotu.

Protoko6t w czedcei dotyczacej wynikow i oceny kandydata udostepnia sie na jego
wniosek - w siedzibie prokuratury.

Osoby podejmujgce prace w prokuraturze odbywajg staz urzedniczy, obejmujacy
zajecia teoretyczne uwzgledniajace w szczegolnosci organizacje i funkcjonowanie prokuratury
oraz zajgcia praktyczne, umozliwiajgce nabycie umiejetnosci zastosowania wiedzy teoretyczne;j

w praktyce, ktory trwa 6 miesigcy i koficzy si¢ egzaminem. Stosunek pracy z osobg ubiegajacy



sig o przyjecie na staz urzgdniczy nawigzuje si¢ na podstawie umowy o prace na czas okreslony,
wynagrodzenie zasadnicze dla 0s6b podejmujacych zatrudnienie w Prokuraturze - 4242,00 zt.
brutto miesiecznie.

Tryb i sposéb przeprowadzenia konkursu regulujg przepisy Rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008r. w sprawie szczegétowego trybu 1 sposobu
przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy w sadzie i prokuraturze (Dz. U. z 2014r.poz.

400 tj.).




