Wroctaw, 17 stycznia 2023r.

PROKURATURA OKREGOWA
we WROCLAWIU
ul. Podwale 30
50-950 Wroctaw
tel. centr. 71/371 81 14 - 18
fax 371 81 02

3047-5.1111.3.2023

OGLOSZENIE O KONKURSIE NA DYREKTORA DS. ADMINISTRACYJNO -
FINANSPOWYCH W PROKURATURZE OKREGOWEJ WE WROCLAWIU

Prokurator Okregowy we Wroclawiu, na podstawie art. 3b i art. 4 ustawy o pracownikach
sqdéw i prokuratury z dnia 18 grudnia 1998r. (Dz. U. 2018.577 j.t.) i § 2 i 3 rozporzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008r. w sprawie szczegétowego trybu i sposobu
przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy w sqdzie i prokuraturze (Dz. U. 2014.400 j.t.),
oglasza konkurs na stanowisko dyrektora ds. administracyjno-finansowych w 7 Wydziale

Budzetowo — Administracyjnym Prokuratury Okre¢gowej we Wroclawiu

Miejsce pracy: Wroctaw

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Do podstawowych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo m.in.:
pelnienie nadzoru nad funkcjonowaniem 7 Wydziatu Budzetowo-Administracyjnego
Prokuratury Okregowej we Wroctawiu, koordynowanie pracy pracownikéw odpowiedzialnych
za prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych, sprawowanie nadzoru nad racjonalna
i celowa gospodarkg finansowg prokuratury z zachowaniem zasad przewidzianych prawem
zamdOwien publicznych, ustawa o finansach publicznych, a takze zapewnienie zgodnosci
z planem rzeczowo-finansowym, a takze nadzorowanie prac zwigzanych z realizacja planu
remontéw i planu zadan inwestycyjnych, rozliczanie wydatkowanych srodkdéw remontowo-
inwestycyjnych zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez Zrédio finansowania tychze
wydatkéw, nadzorowanie procesu przygotowania i zawierania uméw zwigzanych
z funkcjonowaniem sfery administracyjno-gospodarczej prokuratury, nadzér nad prawidtowym
wykorzystaniem majgtku prokuratury, przygotowanie i aktualizowanie procedur i wytycznych

zwigzanych z funkcjonowaniem 7 Wydzialu Budzetowo-Administracyjnego, nadzorowanie
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sprawozdawczosci z zakresu dziatalno$ci administracyjnej i gospodarczej prokuratury oraz

prowadzenie spraw terenowo-prawnych zwigzanych z obiektami prokuratury okregowej i

prokuratur rejonowych okregu wroctawskiego.

Wymagania niezbedne do zajmowanego stanowiska spelnia osoba, ktéra:

2 5§ & &

10.

Posiada wyksztalcenie wyzsze na poziomie studiéw drugiego stopnia, preferowane
kierunki: prawo, administracja, ekonomia,

Udokumentuje co najmniej 5-letni staz pracy, w tym co najmniej 2 lata pracy na
stanowisku kierowniczym,

Posiada doswiadczenie w dziedzinie finanséw publicznych, prowadzenia inwestycji i
gospodarowania mieniem Skarbu Panstwa,

Wykazuje poglebiong znajomo$¢ przepiséw prawa, w tym w szczegblnoéci prawa
finanséw publicznych, prawa zaméwien publicznych i aktéw prawnych zwigzanych z
gospodarowaniem mieniem Skarbu Panstwa,

Ma petng zdolno$é¢ do czynnosci prawnych,

Posiada nieposzlakowang opinie,

Nie byta karana za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,

Przeciwko ktérej nie jest prowadzone postepowanie o przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

Posiada umiejgtnos¢ obshugi komputera w zakresie oprogramowania biurowego (pakiet

Office),

Gléwne obowigzki :

1))

2)

3)

4)
S)

Pelnienie nadzoru nad funkcjonowaniem 7 Wydziatu Budzetowo-Administracyjnego;

Nadz6r nad zachowaniem racjonalnej i celowej gospodarki finansowej prokuratury

z zachowaniem zasad przewidzianych prawem zaméwien publicznych, ustawa o finansach

publicznych, a takze zgodnie z planem finansowym;

Opracowanie, w porozumieniu z giéwnym ksiegowym, plan wydatkéw i nadzoér nad

realizacjg budzetu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

Dekretacja dokumentacji wptywajacej do wydziatu;

Nadzo6r nad dziatalno$cig gospodarczo-administracyjng prokuratury okregowej i prokuratur

rejonowych okregu wroctawskiego;
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6) Nadzor nad realizacjg plandéw remontdw i okreslenie sposobu jego finansowania w
uzgodnieniu z gtéwnym ksiegowym;

7) Nadzor nad procesem przygotowania i zawierania uméw zwigzanych z funkcjonowaniem
administracyjno-gospodarczym prokuratury;

8) Nadzér nad prawidlows i racjonalng gospodarka majatkiem pozostajacym w dyspozycji
jednostki;

9) Kontrola i weryfikacja dokumentacji zwigzanej z procesem remontowym i inwestycyjnym
prokuratury;

10) Udziat w odbiorach prac remontowych i inwestycyjnych;

11) Wspdlpracuje z inspektorem BHP w celu zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy
pracownikom jednostek prokuratury, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i regulacjami
wewnetrznymi;

12) Nadzér nad przygotowaniem i aktualizowaniem procedur oraz wytycznych zwigzanych z
funkcjonowaniem 7 Wydziatu Budzetowo-Administracyjnego;

13)Nadzér nad procesem przygotowania sprawozdan z dziatalnosci administracyjnej
1 gospodarczej prokuratury;

14) Bezposrednie nadzorowanie procesu inwestycyjnego, poczawszy od etapu tworzenia
dokumentéw niezbg¢dnych do ujecia zadan inwestycyjnych w planach budownictwa
dysponenta I stopnia, az do etapu rozliczenia zadan inwestycyjnych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa;

15) Prowadzenie spraw terenowo-prawnych zwigzanych z obiektami prokuratury okregowej i
prokuratur rejonowych okregu wroctawskiego;

16) Zatwierdzanie dokumentéw ksiegowych dotyczacych nabycia towaréw 1 ustug
zakupionych w wyniku przeprowadzonych procedur przetargowych oraz innych procedur
wynikajgcych z zarzadzen prokuratora okregowego, na potrzeby prokuratury okregowej i
prokuratur okregu wroctawskiego (zgodnie z instrukcjg w zakresie obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych);

17) Nadzor nad prawidlowoscig wykorzystania srodkéw z ZFSS Prokuratury Okregowej we
Wroclawiu;

18) Wykonywanie zadan zwigzanych ze sprawowaniem kontroli zarzadczej w 7 Wydziale
Budzetowo-Administracyjnym;

19) Weryfikacja poprawnosci merytoryczne] i1 formalnej pism przygotowywanych przez

pracownikéw 7 Wydziatu przedktadanych prokuratorowi okregowemu;
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20) Przygotowanie 1 aktualizowanie procedur oraz wytycznych zwigzanych z

funkcjonowaniem 7 Wydziatu BudZzetowo-Administracyjnego;

21) Czuwanie nad prawidtowymi terminami przeprowadzania inwentaryzacji.

Wymagania pozadane:

Cols I A

Samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé i obowigzkowosé

Dobra organizacja pracy,

Umiejetnosé pracy pod presjg czasu i odpornosé na stres,

Wysoko rozwinigte zdolnosci interpersonalne,

Zdolnosei analityczne,

Wysoka kultura osobista,

Dokladno$¢ i odpowiedzialnosé,

Dobrze rozwinigte umiejgtnosci komunikacyjne i umiejetnos¢ pracy w zespole, jak

réwniez doktadnos¢, sumienno$é¢ wielozadaniowos$¢ i odporno$é na stres.

Wymagane dokumenty:

= IR

Whiosek o dopuszczenie do konkursu,

Kwestionariusz osobowy (plik do pobrania w formacie PDF),

Cv,

Oryginatl lub urzedowo poswiadczony odpis dyplomu ukonczenia studiow wyzszych
pierwszego stopnia i uzyskania tytulu zawodowego lub odpis dyplomu ukonczenia
wyzszych studidow w Polsce 1 uzyskania tytulu magistra lub zagranicznych studiow
uznanych w Polsce,

Oswiadczenie kandydata, ze nie byt karany za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe
1 ze nie jest prowadzone przeciwko niemu postepowanie o przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe (plik do pobrania w formacie PDF),
Oswiadczenie kandydata o posiadaniu przez niego peinej 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 informacyjna, dotyczacg przetwarzania danych

osobowych, zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
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Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie

danych) - plik do pobrania w formacie PDF.

Konkurs sklada si¢ z trzech etapéw:

1) etap pierwszy — wstepna selekcja zgloszen pod katem spelnienia wymogow
formalnych przystapienia do konkursu, przeprowadzona w oparciu o analize
przekazanych zgtoszen — odbedzie si¢ w dniu 24 lutego 2023r.

2) etap drugi — praktyczny sprawdzian umiejetnosci — odbedzie sie w siedzibie
Prokuratury Okrggowej we Wroctawiu ul. Podwale 30, sala nr 24 — informacja o
terminie przeprowadzenia, podana zostanie po zakoriczeniu pierwszego etapu
konkursu;

3) etap trzeci — rozmowa kwalifikacyjna — odbedzie si¢ w siedzibie Prokuratury
Okrggowej we Wroctawiu ul. Podwale 30, sala nr 24 — informacja o terminie

przeprowadzenia, podana zostanie po zakoficzeniu drugiego etapu konkursu.

Inne informacje dotyczgce przebiegu konkursu:

1) Nazwa i adres prokuratury: Prokuratura Okregowa we Wroctawiu, ul, Podwale 30, 50-
950 Wroctaw,

2) Oznaczenie konkursu:

3) Okreslenie liczby wolnych stanowisk: 1,

4) Termin sktadania zgloszen: 17 lutego 2023r.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w terminie do dnia 17 lutego 2023r. w siedzibie
Prokuratury Okregowej we Wroctawiu, pok. 26, I pigtro w godzinach 7:30 — 15:30 lub droga

pocztowg (decyduje data stempla pocztowego) zaznaczajgc numer sprawy o sygn. 3047-
5.1111.3.2023.

Komuisja, po przeprowadzeniu pierwszego etapu konkursu (selekcji zgtoszen kandydatéw pod

kgtem spetnienia wymogéw formalnych), ustala listg kandydatow zakwalifikowanych do
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drugiego etapu konkursu. Lista kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu
(praktycznego sprawdzianu umiejetnosci), ze wskazaniem daty jego przeprowadzenia, zostanie
zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie internetowej prokuratury oraz w

jej siedzibie nie pézniej niz na 7 dni przed terminem rozpoczecia drugiego etapu konkursu.

Lista kandydatéw dopuszczonych do trzeciego etapu konkursu (rozmowa kwalifikacyjna), ze
wskazaniem daty jego przeprowadzenia, zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacii
Publicznej, na stronie internetowej prokuratury oraz w jej siedzibie nie pézniej niz na 7 dni
przed terminem rozpoczecia trzeciego etapu konkursu. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej
komisja w szczegdlnosei ocenia umiejetnosei kandydata dotyczace wykorzystania w praktyce

jego wiedzy z zakresu zadati wykonywanych na stanowisku pracy, ktorego konkurs dotyczy.

Po przeprowadzeniu trzeciego etapu konkursu sekretarz komisji niezwlocznie sporzadza

protokét zawierajacy w szezegdlnogei:

1) listg kandydatdw bioracych udziat w konkursie,

2) imie i nazwisko kandydata wybranego na stanowisko, na ktore przeprowadzony byt

konkurs,
3) liste kandydatow rezerwowych,

4) wyniki i oceny poszczegolnych 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) oraz w

Biuletynie Informacji Publicznej. Catos¢ dokumentacji z przebiegu konkursu sekretary komisji

przekaze prokuratorowi kieryj acemu wiadciwg jednostka organizacyjng prokuratury w terminie

7 dni od dnia sporzadzenia protokotu.

Protokdt w czedei dotyczacej wynikéw i oceny kandydata udostepnia sie na jego wniosek — w
siedzibie prokuratury. Osoby podejmujace prace w prokuraturze odbywajg staz urzedniczy,
obejmujgcym  zajecia teoretyczne  uwzgledniajace  w szczegolnosei  organizacje i
funkcjonowanie prokuratury oraz zajecia praktycznie, umozliwiajace nabycie umiejetnodci
zastosowania wiedzy teoretycznej w praktyce, ktory trwa 6 miesiecy i konczy sie egzaminem.
Stosunek pracy z osobg ubiegajqcq sie o przyjecie na staz konczy si¢ egzaminem.
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Tryb i1 sposéb przeprowadzenia konkursu regulujg przepisy rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008r. w sprawie szczegdlowego trybu i sposobu
przeprowadzania konkursow na staz urzedniczy w sqdzie i prokuraturze (Dz. U. z 2014r. poz.

400].t.).
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