Poznan, data zgodna z podpisem
PROKURATURA OKREGOWA
W POZNANIU
ul. Solna 10
61-736 POZNAN

3032-5.1112.58.2024

INFORMACJA
w sprawie zatrudnienia

Prokurator Okregowy w Poznaniu informuje o mozliwosci zatrudnienia w ramach:
e umowy o prace na czas okreslony na zast¢pstwo za nieobecnego pracownika
e umowy zlecenia

Wymagania konieczne:
1. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,
2. nieposzlakowana opinia,
3. niekaralnos$¢ za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,
4. przeciwko osobie nie jest prowadzone postgpowanie o przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
6. wyksztalcenie - co najmniej $rednie,
7. umiej¢tnos¢ obstugi komputera

N

Mile widziane:
e znajomos¢ techniki pracy biurowej w tym biegla znajomos¢ obstugi komputera,
o doswiadczenie zawodowe w jednostkach sektora finanséw publicznych;
e umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy wilasnej;
e umiejetnos¢ pracy samodzielnej i pracy w zespole.

Zakres glownych obowiazkow:

e wykonywanie prac kancelaryjno-biurowych 1 pomocniczych w sprawach
prowadzonych przez prokuratorOw w ramach ich ustawowych kompetencji oraz
zleconych czynnos$ci formalnoprawnych przewidzianych w ustawach, jezeli do ich
wykonania nie jest uprawniony wytacznie prokurator,

e zapewnienie sprawnego obiegu wpltywajacych 1 sporzadzanych w prokuraturze
dokumentow procesowych 1 innych pism oraz ich ewidencjonowanie i rejestrowanie;

e prowadzenie korespondencji, redagowanie i1 sporzadzanie projektow pism,

e obsluga urzadzen biurowych,

o digitalizacja akt.

Zgloszenie kandydata powinno zawierad:

1. podanieiCV,

2. kwestionariusz osobowy (zat.1)

3. kserokopi¢ dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, staz pracy
1 kwalifikacje,




4. wypetione druki zalaczonych do oferty oswiadczen:

e oS$wiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postgpowanie
o0 przestgpstwo $Scigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe (zat.2),

e os$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe (zat.2),

e o$wiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynnosci prawnych (zat.2).

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
konkursu wraz z klauzulg informacyjng (zat. 3);

Pisemne oferty z dopiskiem ,,UMOWA NA ZASTEPSTWO Iub UMOWA ZLECENIE”
sygnatura 3032-5.1112.58.2024 nalezy przesyla¢ na adres: Prokuratura Okregowa
w Poznaniu Kadry 61-736 Poznan ul. Solna 10

Rekrutacja ma charakter ciagly. Z wybranymi kandydatami bedziemy
kontaktowac si¢ w sposob przez nich zaproponowany.

Informacja dodatkowa:
Miejsce pracy: Poznan, wymiar czasu pracy: caly etat — w przypadku umowy o prace.

W przypadku umowy o prace dodatkowo oferujemy:

a) dodatek za wieloletnig pracg, nagrody jubileuszowe, trzynasta pensje — zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

b) mozliwoéé korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (m.in.
dofinansowanie wczasow pod grusza) — zgodnie z obowigzujagcym Regulaminem,

c) dofinansowanie do okularéw (soczewek) do pracy przy komputerze,

d) mozliwos¢ Kkorzystania z kasy zapomogowo - pozyczkowej — zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

e) mozliwo$¢ udziatu w szkoleniach,

f) pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu,

g) praca w siedzibie Urzedu, potozonej w dogodnej lokalizacji w centrum miasta.

PROKURATOR OKREGOWY
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Podpis niekwalifikowany

zalaczniki:
1. kwestionariusz osobowy (zal.1)

2. o$wiadczenia (zat.2)
3. os$wiadczenie/wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych (zal. 3).
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