w Bielsku-Bialej
ul. Legionow 79, 43-300 Bielsko-Biala

Bielsko-Biata, dnia 1O stycznia 2025 r.

SYGNATURA KONKURSU: 3012-4.1111.1.2025

KONKURS NA STANOWISKO URZEDNICZE

Prokurator Okregowy w Bielsku-Bialej, zgodnie z art. 3b ust. 112 ustawy z dnia
18 grudnia 1998 roku o pracownikach sagdéw i prokuratury (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 577)
oglasza konkurs na staz urz¢dniczy w okregu Prokuratury Okregowej w Bielsku-Biatej:

stanowisko: STAZYSTA — docelowe stanowisko KSIEGOWY
liczba etatow: I etat (umowa o pracg)

miejsce wykonywania pracy: Prokuratura Okr¢gowa w Bielsku-Bialej

ul. Legionow 79, 43-300 Bielsko-Biala

Przewidywana wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego na stanowisku Stazysty —
zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Sprawiedliwosci z dnia 3 marca 2017 roku
w sprawie stanowisk i szczegdtowych zasad wynagradzania urzednikéw i innych
pracownikow sagdow i prokuratury oraz odbywania stazu urzedniczego (Dz. U. z 2023 r.
poz.2016) — wynagrodzenie zasadnicze 4 666 zlotych brutto oraz dodatek za wieloletnig
prace - zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 roku o pracownikach sadow

i prokuratury (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 577).

Stosownie do art. 2 pkt 7 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 roku o pracownikach
sadow i prokuratury (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 577) urzednikiem moze zosta¢ osoba, ktora

odbyta staz urzedniczy w sadzie lub w prokuraturze, co oznacza koniecznos¢ odbycia
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w ramach przedmiotowego zatrudnienia stazu urzedniczego na zasadach wynikajacych
z przywotlanej ustawy przez kandydatow niespetniajacych tego warunku. Na podstawie
art. 3 ust. 3 cytowanej ustawy od odbycia stazu urzedniczego zwolnione sa osoby,

ktore ukonczyly aplikacje sedziowska lub prokuratorska.

Na podstawie art. 3 a pkt 2 w/w ustawy Prokurator Okregowy moze zwolni¢
z obowiagzku odbycia stazu urzedniczego lub jego czesci osobe wybrana w drodze
konkursu, ktora wykaze si¢ wymagana programem stazu urzedniczego wiedza
teoretyczng, w szczegolnosci znajomoscig organizacji i funkcjonowania prokuratury,
umiejetnoscia stosowania tej wiedzy w praktyce oraz znajomoscig metod i techniki

pracy biurowe;j.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy (m. in.):

— kompleksowe prowadzenie dokumentacji ptacowej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami oraz wewngtrznymi procedurami,

— biezace sporzadzanie analiz w zakresie wynagrodzen w perspektywie
dhugookresowej i krotkookresowe;,

— naliczanie wynagrodzen i sporzadzanie list plac pracownikéw i zleceniobiorcow
z uwzglednieniem dodatkowych $wiadczen oraz wszelkiego rodzaju potracen
7 wynagrodzen,

— sporzadzanie i korygowanie dokumentow zgloszeniowych i rozliczeniowych
w programie Platnik oraz obstuga portalu ZUS PUE,

— terminowe sporzadzanie i przesylanie miesi¢cznych oraz rocznych deklaracji
rozliczeniowych i podatkowych do ZUS, US, PFRON, PPK, GUS,

— wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla zatrudnionych
i bylych pracownikow,

— sporzadzanie sprawozdan budzetowych — ptacowych

— prowadzenie analizy realizacji planéw finansowych wydatkéw paragrafow
ptacowych i pochodnych jednostki,

— ksiegowanie naliczen ptacowych w systemie finansowo-ksiggowym,

— wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez przelozonych.



Wymagania zwigzane 7 danym stanowiskiem:

Wymagania niezbe¢dne:

~ wyksztalcenie wyzsze na poziomie studiow pierwszego stopnia,

— umiejetno$é obstugi komputera, w tym biegta znajomos¢ pakietu MS Office
ze szczegblnym uwzglednieniem programu Word i Excel,

— nieposzlakowana opinia,

— peha zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

— niekaralnos$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

— przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postgpowanie o przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

— stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku
(skierowanie do lekarza medycyny pracy nastapi po wylonieniu kandydata
do zatrudnienia, a uzyskanie orzeczenia lekarskiego o braku przeciwskazan
do podjecia pracy na wskazanym stanowisku, bedzie warunkiem koniecznym

do zatrudnienia).

Wymagania dodatkewe/pozadane:

— do$wiadczenie w pracy w jednostkach sektora finanséw publicznych w pionach
ksiggowych lub organizacyjnych,

~ umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepis6w prawa obowigzujacych
w sektorze ksiegowosci, rachunkowosci i finansow publicznych,

~ znajomo$¢ metod i techniki pracy biurowej oraz biegta umiejetnos$¢ obstugi
komputera, w tym korzystania z pakietu aplikacji biurowych,

— zdolnosci analityczne,

— znajomos¢ obshugi systemu finansowo — ksiegowego ,,ALBIT”,
— znajomos¢ obshlugi programu ,,PEATNIK”,

— posiadanie udokumentowanego doswiadczenia zawodowego na podobnym

stanowisku pracy w jednostce sektora finanséw publicznych,



— zdolnos¢ do samodzielnego podejmowania decyzji w zakresie powierzonych
zadan,

— umiejetnos$¢ sporzadzania analiz ekonomicznych,

— umiejetnos$¢ redagowania pism urzedowych,

— samodzielnos$¢ i obowigzkowosc,

— odpornos¢ na stres i umiejetnosé pracy pod presja czasu,

— odpowiedzialnos$¢, rzetelnosc,

— umiejetnos$¢ pracy w zespole,

— umiejetnos¢ organizacji pracy,

— dyspozycyjnos¢,

- znajomo$¢ organizacji i funkcjonowania prokuratury.

Wymagane dokumenty:

— wlasnorecznie podpisany list motywacyjny (ze wskazaniem sygnatury konkursu
podanej w ogloszeniu o konkursie),

— wypeliony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zgodnie ze wzorem formularza do pobrania
na stronie internetowej https://www.gov.pl/web/po-bielsko-biala lub w Kadrach
Prokuratury Okregowej w Bielsku-Biale;j,

— kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

— wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata - zgodnie ze wzorem
do pobrania na stronie internetowej https://www.gov.pl/web/po-bielsko-biala
lub w Kadrach Prokuratury Okregowej w Bielsku-Biatej, o:

- posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- niekaralnosci za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,

- nieprowadzeniu przeciwko kandydatowi postepowania
0 przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo
skarbowe,

— wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody

na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji oraz o zapoznaniu



sie z informacjs administratora danych osobowych - zgodnie ze wzorami

do pobrania na stronie internetowej https://www.gov.pl/web/po-bielsko-biala

lub w Kadrach Prokuratury Okregowej w Bielsku-Biale;j,

- wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody
na przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego, zgodnie z ustawa z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji nicjawnych (tj. Dz.U. z 2024 r., poz. 632)
— zgodnie zwzorem formularza do pobrania na stronie internetowej

https://www.gov.pl/web/po-bielsko-biala lub w Kadrach Prokuratury Okregowe;j

w Bielsku-Biale;j.

Kopie innych dokumentow:

- kandydaci mogg rowniez dotaczy¢ kopie innych dokumentéw, ktore uznaja
za istotne z punktu widzenia rekrutacji, potwierdzajacych spemienie wymagan

dodatkowych/pozadanych zawartych w ogloszeniu o konkursie.

Termin i miejsce zloZenia dokumentow:

Komplet dokumentéw wraz z oznaczeniem sygnatury konkursu nalezy zlozy¢

w terminie do 22 stycznia 2025 r. w siedzibie Prokuratury Okregowej w Bielsku-Biale;j,

ul. Legionéw 79, 43-300 Bielsko-Biata lub przesta¢ na wskazany powyzej adres
z adnotacjg na kopercie ,,oferta pracy - konkurs 3012-4.1111.1.2025”.

Oferty przestane po terminie nie b¢da rozpatrywane. W przypadku nadania

dokumentéw drogg pocztowa, za dat¢ ich ztozenia uwaza si¢ date¢ stempla pocztowego.

Konkurs bedzie skitadal sie 7 trzech etapow:

Etap pierwszy - selekcja wstepna zgloszen kandydatéw pod katem spelnienia
wymog6éw formalnych przystgpienia do konkursu,
Etap drugi - praktyczny sprawdzian umiejgtnosci,

Etap trzeci - rozmowa kwalifikacyjna.



Informacije dodatkowe:

1. Konkurs zostanie przeprowadzony w oparciu o rozporzadzenie Ministra

Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 roku w sprawie szczegétowego trybu
i sposobu przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy w sadzie

i w prokuraturze (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 400).

2. Osoby spelniajace wymogi formalne, o zakwalifikowaniu si¢ do drugiego etapu

4.

konkursu polegajacego na praktycznym sprawdzeniu umiejetnosci, o jego
miejscu i terminie zostang powiadomione, co najmniej na 7 dni przed
rozpoczgciem drugiego etapu konkursu, poprzez umieszczenie listy
zakwalifikowanych kandydatéw na tablicy ogloszen w siedzibie Prokuratury
Okregowej w Bielsku-Bialej, przy ul. Legionow 79 oraz na stronie internetowej

Prokuratury Okregowej w Bielsku-Biatej https://www.gov.pl/web/po-bielsko-

biala.

. Osoby zakwalifikowane do trzeciego etapu konkursu, polegajacego na rozmowie

kwalifikacyjnej, ojego miejscu i terminie zostang powiadomione, co najmniej
na 7 dni przed rozpoczeciem trzeciego etapu konkursu, poprzez umieszczenie
listy zakwalifikowanych kandydatow na tablicy ogloszen w siedzibie
Prokuratury Okregowej w Bielsku-Biatej, przy ul. Legionow 79 oraz na stronie
internetowe;j Prokuratury Okregowe;j w Bielsku-Biatej

https://www.gov.pl/web/po-bielsko-biala.

Nie beda rozpatrywane podania zlozone przed ogloszeniem w/w konkursu, jak

rowniez zlozone po upltywie terminu skladania podan.

Prokuratura Okregowa w Bielsku-Bialej nie odpowiada na oferty i nie zwraca
ztozonych dokumentéw. Osoby niezakwalifikowane do zatrudnienia proszone
sg 0 osobisty odbiér dokumentéw w ciggu 60 dni od daty zakonczenia
postgpowania rekrutacyjnego lub w przypadku kandydatéw umieszczonych
na licie rezerwowej do czasu wazno$ci listy rezerwowej nie dluzej niz 12
miesiecy od daty ogloszenia wynikow rekrutacji. Po uptywie w/w termindéw

dokumenty zostana komisyjnie zniszczone.



6. Prokuratura Okregowa w Bielsku-Bialej zastrzega sobie prawo

do nierozstrzygniecia przedmiotowego postegpowania konkursowego.

7. Informuje sie, ze w miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w okregu Prokuratury
Okregowej w Bielsku-Bialej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

8. Dodatkowe informacje dotyczace skladanych dokumentéw mozna uzyskac

pod numerem (33) 47 58 158.

Informacja administratora danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016
str. 1) - dalej: RODO, informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw aplikujacych na stanowiska,
na ktorych  zatrudniani sg urzednicy i inni pracownicy jest Prokuratura Okregowa
z siedziba w Bielsku-Bialej, przy ul. Legionéw 79, 43-300 Bielsko-Biata, e-mail:
sekretariat.pobbi(@prokuratura.gov.pl tel. +48 33 47-58- 100.

2. Dane Inspektora Ochrony Danych: e-mail: iod.pobbi@prokuratura.gov.pl,

tel.: +48 33 47- 58-1358.

3. Dane osobowe w zakresie okreslonym przepisami ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy przetwarzane sg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji oraz realizacji
zadan Administratora zwigzanych z naborem na wolne stanowiska stuzbowe

i archiwizacjg.

4. Podstawe prawng przetwarzania danych stanowig:



1) art. 6 ust. 1 lit. c, art. 9 ust. 2 lit. b, art. 9 ust. 2 lit. £ i art. 10 RODO

w zw. Z przepisami prawa pracy;

2) art. 6 ust. 1 lit. a RODO - zgoda osoby, ktorej dane dotycza;

3) w  przypadku zawarcia w dokumentach danych osobowych, o ktorych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO w zakresie niewynikajagcym z przepiséw prawa - wyrazna

zgoda na ich przetwarzanie, o ktorej mowa w art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

5. Dane osobowe beda przechowywane przez okres nie dluzszy niz jest to niezbedne
do realizacji wskazanych celow, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami

prawa, tj.:

1) Dokumenty aplikacyjne kandydatow niezakwalifikowanych
do zatrudnienia - przechowywane beda przez okres 60 dni, liczac od dnia
ogloszenia wynikow rekrutacji (niewybrani kandydaci mogg w terminie 60 dni
od dnia zakonczenia rekrutacji odebra¢ swoje oferty sktadajac w tym celu

stosowne o$wiadczenie);

2) dokumenty aplikacyjne kandydatow umieszczonych na licie rezerwowej
- przechowywane bedg do czasu utraty waznosci listy rezerwowej, jednak nie

dluzej niz 12 miesigcy od daty ogloszenia wynikéw rekrutacji;

3) dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w wyniku przeprowadzonej
rekrutacji i zatrudnionego na wolne stanowisko - przechowywane beda

w aktach osobowych przez okres zatrudnienia i 10 lat po jego zakonczeniu.

6. Informacje dotyczace rekrutacji publikowane sg na stronie internetowej Prokuratury
Okregowej w Bielsku-Bialej i umieszczane w miejscu publicznie dostgpnym w siedzibie
Prokuratury oraz udostepniane w Biuletynie Informacji Publicznej przez okres 3

miesiecy od dnia udostepnienia lub opublikowania.

7. Odbiorcami podanych danych osobowych moga by¢ wylacznie podmioty,
ktore uprawnione sg do ich otrzymania na mocy przepiséw prawa. Podane dane nie
podlegaja udostepnieniu ani przekazaniu do panstwa trzeciego i organizacji

miedzynarodowe;.



8. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez

w formie profilowania.
9. Osobie, ktorej dane sg przetwarzane przystuguje prawo:
1) dostepu do tresci swoich danych osobowych, Zzadania ich sprostowania

lub usunigcia, na zasadach okreslonych w art. 15-17 RODO; ograniczenia

przetwarzania danych, w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO;
2) przenoszenia danych na zasadach okreslonych w art. 20 RODO;

3) cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem

przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

10. W celu skorzystania z praw, o ktorych mowa w pkt. 9 nalezy skontaktowac
sie z administratorem lub inspektorem ochrony danych, z wykorzystaniem wskazanych

wyzej danych kontaktowych.

11. Osobie, ktorej dane sg przetwarzane przystuguje ponadto prawo do wniesienia skargi
doPrezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku uznania,

Ze ich przetwarzanie narusza przepisy prawa.

12. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. - Kodeks pracy jest obowigzkowe i niezb¢dne do udzialu w procesie
rekrutacji. Podanie danych w zakresie szerszym, jest dobrowolne i nie ma wplywu
na proces rekrutacji, wymaga jednak wyraznej zgody na ich przetwarzanie, ktorej
definicj¢ okresla art. 4 pkt. 11 RODO.

13. Wykorzystanie danych do innych rekrutacji wymaga uzyskania odrgbnej zgody
kandydata.

D I- Zastgpca Pr kuratoj: Okregowego

A/w

Arkadiusz Joiwiak







