Biatystok, 15 czerwca 2022r.
PROKURATURA OKREGOWA
w Biatymstoku
ul . Kilinskiego 14
15-950 Biatystok
tel.85 748-71-10; fax 85 748-71-55

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

Sygnatura konkursu —3001-4.1111.4.2022

Prokurator Okregowy w Biatymstoku

na podstawie z art. 3b ust. 2 Ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach
sadow i prokuratury (Dz.U.2018.577 t.).) oraz § 2, 3, 6 i 7 rozporzgdzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 r. w sprawie szczegodtowego
trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy w sgdzie
i prokuraturze ( Dz.U.2014. 400 t.j.)
ogtasza
konkurs na staz urzedniczy
w 7 Wydziale Budzetowo-Administracyjnym
w Prokuraturze Okregowej w Biatymstoku

z przeznaczeniem na stanowisko ksiegowego

1. Stanowisko: stazysta w 7 Wydziale Budzetowo- Administracyjnym
w Prokuraturze Okregowej w Biatymstoku
2. Liczba etatéw: 1

3. Miejsce wykonywania pracy: Biatystok

Zakres zadan na stanowisku pracy:

e prowadzenie w systemie informatycznym ewidencji wynagrodzen m.in.

biegtych, ttumaczy, adwokatow, mediatorow, kuratorow;


mailto:t@bialystok.po.gov.pl

rozliczanie zaliczek na podatek dochodowy od o0so6b fizycznych,
sporzgdzanie deklaracji PIT;

sporzgdzanie list ptac;

analizowanie i kontrolowanie dokumentacji finansowej pod wzgledem
formalno — rachunkowym oraz przygotowywanie do zatwierdzenia
zgodnie z instrukcjg kontroli i obiegébw dokumentéow finansowo -
ksiegowych;

ewidencjonowanie i rozliczanie sum depozytowych;

ewidencjonowanie rachunkéw, faktur, not obcigzeniowych w systemie
finansowo- ksiegowym;

przygotowywanie rachunkoéw, faktur, not do realizacji w elektronicznym

systemie bankowosci.

Wymagania niezbedne stawiane kandydatom:

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych

nieposzlakowana opinia

niekaralnos¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postepowanie
o0 przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo
skarbowe

posiadanie obywatelstwa polskiego

wyksztatcenie wyzsze na poziomie pierwszego stopnia

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci i przepisdw wykonawczych oraz
znajomosc¢ przepisdw i zagadnien z obszaru finansow publicznych
znajomosC¢ zagadnien z zakresu prowadzenia analitycznej ewidencji
ksiegowej, wydatkdéw i kosztéw budzetowych, ewidencji analitycznej
dochoddéw budzetowych, umiejetnos¢ rozumienia tresci ekonomicznej
kont ksiegowych

biegta znajomosc¢ i umiejetnos¢ wykorzystania MS EXCEL i MS WORD
do zadan ewidencyjnych i analitycznych oraz do sprawozdawczosci

I korespondenciji



« stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku (praca przy

komputerze powyzej 6 godz. dziennie).

Wymagania pozadane:

wyksztatcenie z zakresu finanséw, rachunkowosci oraz ekonomii
doswiadczenie na stanowisku ksiegowego

znajomosc¢ zagadnien z zakresu ptac oraz obstugi systeméw finansowo-
ksiegowych

umiejetnos¢ wykorzystania innych informatycznych narzedzi w codzienne;j
pracy, takich jak: aplikacje ewidencyjne, ksiegowe i inne aplikacje
produkcyjne

odpornos¢ na stres

samodzielnosc¢, odpowiedzialnosc, rzetelnosc, kreatywnosg,
komunikatywnos¢

umiejetnos¢ pracy w zespole

umiejetnos¢ organizaciji pracy

wysoka kultura osobista

dyspozycyjnosc¢

wiedza ogolna oraz dotyczgca organizacji i funkcjonowania prokuratury.

Wymagane dokumenty:

whniosek o dopuszczenie do konkursu (plik do pobrania lub w Prokuraturze
Okregowej w Biatymstoku p.17)

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

zyciorys lub CV, podpisane wtasnorecznie,

urzedowo poswiadczony odpis dokumentu potwierdzajgcego posiadane

wyksztatcenie,
kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje

i doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, opis stanowisk, zakresy

czynnosci, zaswiadczenia, opinie i inne dokumenty)



« o$wiadczenie kandydata o:
- posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
- niekaralnosci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,
- nieprowadzeniu  przeciwko niemu postepowania 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 wiasnorecznie, (plik do pobrania lub w Prokuraturze
Okregowej w Biatymstoku p.17),

* klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych potwierdzona

wiasnorecznym podpisem (plik do pobrania lub w Prokuraturze Okregowe;j

w Biatymstoku p.17).

Warunki wykonywania pracy:

* spetniajg warunki i okreslone wymogi bhp i ppoz.

* polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe

* budynek dwupietrowy + poddasze uzytkowe

« stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na Il
pietrze

» wejscie do budynku z poziomu chodnika

* budynek wyposazony w winde

» W sgsiedztwie wejscia do budynku znajdujg sie miejsca parkingowe dla

0sOb niepetnosprawnych.

Stosownie do art. 2 pkt 7 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach
sadow i prokuratury (Dz. U. z 2018 r., poz. 577 t.j.) urzednikiem moze zostac
osoba, ktéra odbyta 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 spetniajgcego tego warunku. Na podstawie art. 3 ust. 3 w/w ustawy od



odbycia stazu urzedniczego zwolnione sg osoby, ktére ukonczyty aplikacje
sedziowskg lub prokuratorska. Na podstawie art. 3 a tejze ustawy Prokurator

Okregowy mozni zwolni¢ kandydata z tego obowigzku.

Konkurs zostanie przeprowadzony w Prokuraturze Okregowej
w Biatymstoku w trybie i na zasadach okreslonych w Ustawie z dnia 18 grudnia
1998 r. o pracownikach sgdow i prokuratury (Dz.U.2018.577 tj.) oraz
w Rozporzgdzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 r.
W sprawie szczegotowego trybu i sposobu przeprowadzania konkursow na staz
urzedniczy w sgdzie i prokuraturze (Dz.U.2014. 400 j.t.).

Dokumenty w zamknietych kopertach z oznaczeniem ,Konkurs na staz
urzedniczy w 7 Wydziale Budzetowo- Administracyjnym w Prokuraturze
Okregowej w Biatymstoku” oraz wskazaniem sygnatury Konkursu 3001-
4.1111.4.2022, mozna skladaC osobiscie w Prokuraturze Okregowe;j
w Biatymstoku przy ul. Kilinskiego 14 (Kancelaria) lub przesta¢ pocztg w

terminie do dnia 07 lipca 2022 r. na adres:

Prokuratura Okregowa
w Bialymstoku
ul. Kilinskiego 14
15-950 Biatystok

W przypadku przestania dokumentow drogg pocztowa, za date ich

zlozenia uwaza sie date stempla pocztoweqo.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w prokuraturach okregu biatostockiego
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu

0s6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

Konkurs sklada sie z trzech etapow:
1. etap pierwszy - wstepna selekcja zgtoszen kandydatow pod katem

spetnienia wymogow formalnych przystgpienia do konkursu,



2. etap drugi - praktyczny sprawdzian umiejetnosci z praktycznego
wykorzystania aplikacji MS WORD i MS EXCEL, pisemnego testu
obejmujgcego 20 pytan jednokrotnego wyboru z zakresu znajomosci
ogolnych zagadnien ustrojowych RP, zagadnien 2z ustawy Prawo
o] prokuraturze, ustawy o finansach publicznych oraz ustawy
o rachunkowosci, ustawy o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych,

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 ogtoszen Prokuratury Okregowej w Biatymstoku
przy ul. Kilinskiego 14, nie pozniej niz na 7 dni przed terminem rozpoczecia
drugiego etapu konkursu.

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

Informacja zawierajgca dane (imie i nazwisko kandydata) osoby
zakwalifikowanej na staz wurzedniczy w 7 Wydziale Budzetowo-
Administracyjnym w Prokuraturze Okregowej w Biatymstoku z przeznaczeniem
na stanowisko ksiegowego podana zostanie do publicznej wiadomosci poprzez
jej zamieszczenie na stronie internetowej Prokuratury Okregowej
w Biatymstoku oraz na tablicy ogtoszeh w jej siedzibie.

Osoby, ktore nie zostang zakwalifikowane bedg mogty odebraé
dokumenty w siedzibie Prokuratury Okregowej w Biatymstoku przy ul.

Kilinskiego 14 pokdj nr 17 - w terminie 7 dni od dnia ogtoszenia 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
87 136.

Prokurator Okregowy

Andrzej Purymski



