PROKURATURA OKREGOWA
w Bialymstoku

4 Wydzial
Organizacyjno-Sadowy

ul. Kilinskiego 14

15-950 Bialystok
tel. 85 74-87-110; fax 85 74-87-155

email:biuro.podawcze.pobia@prokuratura.gov.pl

Biatystok, 22 marca 2023 r.
Sygnatura konkursu -3001-4.1111.3.2023

Prokurator Okregowy w Bialymstoku

na podstawie z art. 3b ust. 2 Ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. 0 pracownikach sadow
i prokuratury (Dz.U.2018.577 tj.) oraz § 2, 3, 6 1 7 rozporzgdzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 r. w sprawie szczegotowego trybu i sposobu
przeprowadzania konkursow na staz urzgdniczy w sgdzie 1 prokuraturze

(Dz.U.2014.400 t.j.)

Oglasza
konkurs na staz urz¢dniczy
w Prokuraturze Okregowej w Bialymstoku
w 7 Wydziale Budzetowo — Administracyjnym

z przeznaczeniem na stanowisko inspektora/ specjalisty

1. Stanowisko: stazysta w Prokuraturze Okregowej w Biatymstoku
2. liczba etatow: 1

3. Miejsce wykonywania pracy: Biatystok



Glowne zadania na stanowisku pracy:

® Wykonywanie czynnosci zwigzanych z postepowaniami o udzielenie

zaméwien publicznych, a w szczegdlnosci przygotowanie niezbednej

dokumentacji zamowien publicznych w tym m.in.:

>

YV V V V

Sporzadzenie opisu przedmiotu zamowienia

Szacowanie warto$ci zamowienia w PLN 1 EURO

Sporzadzanie projektow Specyfikacji Warunkow Zamowienia
Przygotowanie projektéw uméw na dostawy, ustugi i roboty budowlane
Opracowanie ogloszenia o zaméowienie publiczne wraz zamieszczeniem
i przekazaniem zgodnie z wymogami ustawy Prawo Zamowien
Publicznych

Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z rozstrzygnigciem procedury
zamodwienia publicznego

Opracowanie ogloszenia o udzieleniu zamoéwienia, ogloszenia
o wykonaniu umowy wraz z zamieszczeniem i przekazaniem zgodnie
z wymogami ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych

Sporzadzanie raportu z realizacji zamdéwienia zgodnie z wymogami
ustawy Prawo Zamowien Publicznych

Opracowywanie rocznych planéw zamoéwien publicznych

Prowadzenie korespondencji zwigzanej z postepowaniami, w tym
rowniez korespondencji wynikajacej z procedur odwotawczych

Ocena formalno — prawna skladanych ofert oraz weryfikacja
prawidtowosci i kompletnosci dokumentacji przetargowej sporzadzane;j

w postepowaniach

® Przygotowanie dokumentacji wraz z prowadzeniem post¢gpowania poza ustawa

Prawo Zamowien Publicznych

® Prowadzenie rejestru zaméwien publicznych realizowanych na podstawie

ustawy Prawo Zamowien Publicznych i poza ustawg



® Dokonywanie kontroli dokumentow ksiegowych w zakresie stosowania ustawy

Prawo Zamowien Publicznych

® Przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji z postgpowan o udzielenie

zamo6wienia publicznego zgodnie z obowigzujacymi przepisami
® Pprowadzenie wykazu obowigzujgcych umow oraz nadzor nad realizacjg umow

® Koordynacja udzielonych zaméwien pod wzglgdem obowigzujacych limitow

kwotowych

® prowadzenie spraw zwigzanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen
Socjalnych, w tym:
» Prowadzenie korespondencji, przyjmowanie wnioskow i oSwiadczen

> Organizacja $wiadczen w zakresie realizacji planu funduszu socjalnego

Wymagania niezbedne stawiane kandydatom:

e Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

e Nieposzlakowana opinia;

e Niekaralno$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;

e Przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postepowanie O przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;

e Posiadanie obywatelstwa polskiego;

e Wyksztalcenie wyzsze minimum pierwszego stopnia (preferowane kierunki:
ekonomiczne lub prawnicze);

e Biegla znajomos¢ pakietu MS- Office (Word, Excel);

e Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku (praca przy

komputerze powyzej 6 godz. dziennie).



Wymagania pozadane:

e Doswiadczenie w przeprowadzaniu postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych po stronie Zamawiajacego

e Studia wyzsze drugiego stopnia ( preferowane kierunki: ekonomia, prawo)

e Studia podyplomowe z zakresu zamdwien publicznych

e Znajomos¢ ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz aktéw wykonawczych
do ustawy ( w tym umiejetnos¢ interpretacji i stosowania w praktyce przepisow
z zakresu zamowien publicznych)

e Znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych

e Umiejetnos¢ weryfikacji dokumentacji przetargowej

e Umiejetno$¢ sporzadzanie uméw z Wykonawcami z zakresu Zamowien
publicznych

e Wiedza ogdlna oraz dotyczaca organizacji i funkcjonowania prokuratury

e Skrupulatno$¢ w sporzadzaniu dokumentacji

e Zdolno$¢ do analitycznego myslenia, umiejetnosci komunikacyjne i pracy
w zespole

e Umiejetnos¢ poprawnego formutowania pism;

e Kreatywno$¢, samodzielnos$é, umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, odpornos¢
na stres

e Bardzo dobra organizacja pracy

e Systematycznos¢ i operatywnos$¢

Wymagane dokumenty:

e wniosek o dopuszczenie do konkursu (plik do pobrania lub w Prokuraturze
Okregowej w Bialymstoku p. 17)

e kwestionariusz osobowy (plik do pobrania lub w Prokuraturze Okrggowej
w Biatymstoku p. 17)

e zyciorys lub CV, podpisane wlasnorgcznie,



e urzedowo po$wiadczony odpis dokumentu potwierdzajacego posiadane
wyksztalcenie,

e kserokopie  dokumentéw  potwierdzajagcych  posiadane kwalifikacje
i doswiadczenie zawodowe (§wiadectwa pracy, opis stanowisk, zakresy
czynnosci, zaswiadczenia, opinie i inne dokumenty)

e o$wiadczenie kandydata o:

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- niekaralno$ci za przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe,

- nieprowadzeniu przeciwko niemu postgpowania o przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe

- w przypadku zakwalifikowania do zatrudnienia o wyrazeniu zgody na
zasiegniecie informacji z Krajowego Rejestru Karnego oraz na przekazanie
niezbednych do tego dodatkowych danych, podpisane wlasnorecznie, (plik do
pobrania lub w Prokuraturze Okrggowej w Biatymstoku p. 17),

e klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych potwierdzona
wlasnorecznym podpisem (plik do pobrania lub w Prokuraturze Okrggowej

w Biatymstoku p. 17).

Warunki wykonywania pracy:

e spelniajg warunki i okreslone wymogi bhp 1 ppoz.

e polegaja na obstudze komputera powyzej 6 godzin na dobg

e budynek dwupigtrowy + poddasze uzytkowe

e stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na poddaszu
uzytkowym

e wejscie do budynku z poziomu chodnika

e budynek wyposazony w winde

e w sgsiedztwie wejscia do budynku znajduja si¢ miejsca parkingowe dla osob

niepelnosprawnych.



Stosownie do art. 2 pkt 7 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach
sadéw i prokuratury (Dz. U. z 2018 r., poz. 577 t,j.) urzgdnikiem moze zosta¢ osoba,
ktéra odbyla staz urzedniczy w sadzie lub w prokuraturze, co oznacza koniecznos¢
odbycia w ramach przedmiotowego zatrudnienia stazu urzedniczego na zasadach
okreslonych z przywotanej ustawy przez kandydata nie spelniajgcego tego warunku.
Na podstawie art. 3 ust. 3 w/w ustawy od odbycia stazu urzedniczego zwolnione sg
osoby, ktore ukonczyly aplikacje s¢dziowska lub prokuratorska. Na podstawie art.

3 a tejze ustawy Prokurator Okregowy mozni zwolni¢ kandydata z tego obowiazku.

Konkurs zostanie przeprowadzony w Prokuraturze Okregowej w Biatymstoku
w trybie i na zasadach okreslonych w Ustawie z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach
sadow i prokuratury (Dz.U.2018.577 tj.) oraz w Rozporzadzeniu Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 r. w sprawie szczegétowego trybu i sposobu
przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy w sadzie i prokuraturze (Dz.U.2014.

400 j.t.).

Dokumenty w zamknigtych kopertach z oznaczeniem ,Konkurs na staz
urzedniczy w 7 Wydziale Budzetowo- Administracyjnym w Prokuraturze Okrggowe;j
w Bialymstoku” oraz wskazaniem sygnatury Konkursu 3001-4.1111.3.2023, mozna
sklada¢ osobiscie w Prokuraturze Okrggowej w Bialymstoku przy ul. Kilinskiego 14

(Kancelaria) lub przesta¢ pocztag w terminie do dnia 12 kwietnia 2023 r. na adres:

Prokuratura Okre¢gowa
w Bialymstoku
ul. Kilinskiego 14
15-950 Bialystok

W przypadku przestania dokumentéw droga pocztowa, za date ich zlozenia

uwaza sie date stempla pocztowego.




W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w prokuraturach okrggu bialostockiego
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb

niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

Konkurs sklada si¢ z trzech etapow:

l. etap pierwszy - wstepna selekcja zgloszen kandydatéw pod katem spelnienia
wymogo6w formalnych przystapienia do konkursu,

2. etap drugi - praktyczny sprawdzian umiejetnosci z praktycznego wykorzystania
aplikacji MS WORD, pisemnego testu obejmujgcego 20 pytan jednokrotnego
wyboru z zakresu znajomosci ogodlnych zagadnien ustrojowych RP, zagadnien
z ustawy Prawo o prokuraturze, ustawy Prawo Zaméwien Publicznych oraz ustawy
o finansach publicznych,

3. etap trzeci - rozmowa kwalifikacyjna, ktorej przedmiotem bedzie ocena
umiejetnosci kandydata dotyczgcych wykorzystywania w praktyce jego wiedzy

z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy, ktérego konkurs dotyczy.

Listy kandydatow zakwalifikowanych do drugiego etapu konkursu oraz termin
i miejsce jego przeprowadzenia zostang umieszczone na stronie internetowej oraz na
tablicy ogloszen Prokuratury Okregowej w Bialymstoku przy ul. Kilinskiego 14, nie
p6zniej niz na 7 dni przed terminem rozpoczgcia drugiego etapu konkursu..

Lista kandydatéw dopuszczonych do etapu trzeciego sporzadzona przez
Komisje kwalifikacyjng zostanie zamieszczona na stronie internetowej oraz tablicy
ogloszen w siedzibie Prokuratury Okregowej w Biatymstoku przy ul. Kilinskiego 14,
ze wskazaniem terminu i miejsca przeprowadzenia trzeciego etapu konkursu, nie
pozniej niz na 7 dni przed terminem rozpoczecia tego etapu konkursu.

Informacja zawierajagca dane (imi¢ 1 nazwisko kandydata) osoby
zakwalifikowanej na staz urzedniczy w 7 Wydziale Budzetowo-Administracyjnym
w Prokuraturze Okregowej w Bialymstoku z przeznaczeniem na stanowisko inspektora

/specjalisty podana zostanie do publicznej wiadomosci poprzez jej zamieszczenie na



stronie internetowej Prokuratury Okregowej w Bialymstoku oraz na tablicy ogloszen
w jej siedzibie.

Osoby, ktére nie zostang zakwalifikowane bedg mogly odebra¢ dokumenty
w siedzibie Prokuratury Okregowej w Bialymstoku przy ul. Kilinskiego 14 pokdj nr 17
- w terminie 7 dni od dnia ogloszenia wyniku konkursu. Po tym terminie dokumenty

zostang zniszczone.

Komisja konkursowa po przeprowadzeniu konkursu, w oparciu o jego wyniki,
moze wytonic liste rezerwowa.

Prokuratura Okregowa w Bialymstoku zastrzega sobie prawo nie

rozstrzygniecia konkursu.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 85 74 87 101.

Prokurator, Okregowy

N
Andrze Puryl%ski



