PROKURATOR OKREGOWY Rzeszow, dnia grudnia 2022 r.
ul. Hetmanska 45d
35-078 RZESZOW, Skr. Poczt. 303
Tel. 17 50 61 200 Fax. 17 50 61 203

3036-4.1111.3.2022

Ogloszenie o konkursie

na stanowisko specjalisty ds. plac

w Wydziale VII Budzetowo — Administracyjnym Prokuratury
Okregowej w Rzeszowie

Prokurator Okregowy w Rzeszowie na podstawie art. 2, 3a, 3b ust. 1 1 2 ustawy
z dnia 18 grudnia 1998 roku o pracownikach sagdéw 1 prokuratury (tekst jedn.: Dz. U. z 2018
r.,poz.577)oraz § 2, § 3, § 6, § 7 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 17 stycznia
2008 roku w sprawie szczegotowego trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na staz
urzedniczy w sadzie i1 prokuraturze (tekst jedn.: Dz. U. z 2014 roku poz. 400) oglasza
konkurs na stanowisko specjalisty ds. plac - stazysty w Wydziale VII Budzetowo —
Administracyjnym w Prokuratury Okregowej w Rzeszowie.

- organizatorem konkursu jest Prokuratura Okregowa w Rzeszowie
ul. Hetmanska 45 D, 35-078 Rzeszow,

- powyzszy konkurs ma oznaczenie: 3036-4.1111.3.2022,

- liczba etatéw: 1 etat.

Wytonieni w drodze konkursu kandydaci odbywaja staz urzedniczy, ktéry ma na celu
praktyczne 1 teoretyczne przygotowanie do wykonywania obowigzkow urzednika w
prokuraturze, trwa 6 miesiecy i konczy si¢ egzaminem. Od odbycia stazu urzedniczego
zwolnione sg osoby, ktore ukonczyly aplikacj¢ ogolng, sedziowska lub prokuratorska.

Prokurator Okregowy w Rzeszowie moze réwniez zwolni¢ z obowigzku odbywania stazu
urzedniczego lub jego czgsci osobg wybrang w drodze konkursu, ktéra wykaze si¢ wymagang
programem stazu urz¢dniczego wiedzg teoretyczng, w szczegolnosci znajomoscig organizacji
1 funkcjonowania prokuratury, umieje¢tnosciami stosowania tej wiedzy w praktyce oraz
znajomos$cig metod i techniki pracy biurowej (art. 3 i 3a Ustawy o pracownikach sadow
1 prokuratury Dz.U. z 2018 poz.577)

W okresie stazu wybrana osoba zatrudniona jest na czas okreslony.

1. Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:




— sporzadzanie list plac i zasitkéw z uwzglednieniem specyfiki zasad wynagradzania grup
zawodowych: prokuratoréw, asesorow, asystentow prokuratora, urz¢dnikow, innych
pracownikow i zotnierzy,

— sporzadzanie list uposazen prokuratorow w stanie spoczynku i uposazen rodzinnych,

—  sporzadzanie listy wyplat §wiadczen z ZFSS,

— rozliczanie skladek ZUS oraz sporzadzanie i przekazywanie deklaracji i raportéw
w programie ,,Platnik”,

— wykonywanie zadan ptatnika podatku dochodowego od o0so6b fizycznych oraz
sporzadzanie i przekazywanie niezb¢dnych informacji i deklaracji,

— wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach pracownikow,

— sporzadzanie za§wiadczen do celow emerytalno-rentowych pracownikoéw,

— naliczanie wynagrodzen pracownikow zatrudnionych na umowy cywilnoprawne,

— sporzadzanie sprawozdan, informacji i1 analiz w czg¢$ci dotyczacej wyplaconych
wynagrodzen oraz pochodnych od wynagrodzen,

— rozliczanie biezacego wykonania funduszu ptac w podziale na grupy zawodowe,

— rozliczanie biezagcego wykonania funduszu uposazen prokuratoréw w stanie spoczynku
oraz uposazen rodzinnych,

— opracowywanie projektu wynagrodzen i pochodnych oraz projektu uposazen na lata
nastepne,

— obstluga Pracowniczych Planéw Kapitatowych — rozliczanie sktadek oraz sporzadzanie
raportow wplat do systemu funduszu,

— sporzadzanie list wynagrodzen biegtych i thumaczy.

2. Wymagania niezbedne:

— wyksztalcenie wyzsze na poziomie studidw pierwszego stopnia,
— minimum dwuletnie dos§wiadczenie zawodowe w sporzadzaniu list ptac,
— wiedza w zakresie przepiséw dotyczacych przychodéw ze stosunku stluzbowego,
stosunku pracy oraz uméw cywilnoprawnych, ich osktadkowania i opodatkowania,
— umiejetnos$ci praktyczne w zakresie :
v' zasad naliczania wynagrodzen oraz ich osktadkowania i opodatkowania,
zasad rozliczania zwolnien lekarskich,
naliczania wynagrodzenia za godziny nadliczbowe,
dokonywania potragcen z wynagrodzen i zasitkow,
znajomosci obstugi programu ,,Platnik” — sporzadzanie i przesytanie do ZUS
deklaracji rozliczeniowych,
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— znajomo$¢ techniki biurowej, w tym znajomos$¢ aplikacji Outlook, Word oraz Excel
(umiejetnos¢ postugiwania si¢ arkuszem kalkulacyjnym Excel).

Wymagania pozadane:

— komunikatywno$¢ 1 umiejetnos$¢ pracy w zespole,
— zdolnosci w zakresie planowania i organizacji pracy,
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— odpornos¢ na stres,
— ogo6lna znajomo$¢ zagadnien rachunkowosci budzetowe;.

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia;

Kandydaci na stanowisko specjalisty do spraw plac w Prokuraturze Okrggowej
w Rzeszowie winni ztozy¢ w terminie do_dnia 29 grudnia 2022 roku nastgpujace
dokumenty:

1/ wniosek o zatrudnienie (list motywacyjny) podpisany przez kandydata,

2/ zyciorys zawierajagcy informacje o przebiegu kariery zawodowej (w formie
kwestionariusza osobowego - druk - zatacznik nr 1),

3/ Urzedowo poswiadczony odpis ukonczenia studiow wyzszych 1 uzyskania tytutu
zawodowego

4/ oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych (druk -
zalacznik nr 2),

5/ o$wiadczenie kandydata, ze nie byt karany za przestepstwo i przestepstwo skarbowe (druk
- zalgcznik nr 2),

6/ o$wiadczenie kandydata, ze przeciwko niemu nie jest prowadzone postgpowanie
o przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego 1 przestepstwo skarbowe (druk -
zalacznik nr 2),

7/ dwa zdjecia

8/ o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na zasiggnigcie informacji o jego osobie
z Krajowego Rejestru Karnego (w przypadku zakwalifikowania do zatrudnienia) oraz
na przekazanie niezbednych do tego dodatkowych danych (druk - zatacznik nr 2),

9/ oswiadczenie kandydata dotyczace ochrony danych osobowych (druk - zalacznik nr 3),

10/ oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w przedstawionych dokumentach do celow konkursu (druk - zatacznik nr 4).

Wymagane dokumenty mozna sktada¢ bezposrednio w biurze podawczym Prokuratury
Okregowe] w Rzeszowie, pokdj nr 28 (parter), albo drogg pocztowsg - z podaniem oznaczenia
konkursu. W przypadku nadania dokumentow pocztg decyduje data stempla pocztowego (data
nadania przesytki w placowce pocztowej operatora).

Zgloszenia nalezy kierowac na adres:
Prokuratura Okre¢gowa w Rzeszowie
ul. Hetmanska 45 D 35-078 Rzeszow
telefon kontaktowy 17 50 61 255, 249

Do zgloszenia kandydat moze dotaczy¢ dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje

1 osiggnigcia.

5. Konkurs sktada si¢ z trzech etapoéw 1 zostanie przeprowadzony przez komisje



b)

konkursowa powotang przez Prokuratora Okregowego w Rzeszowie:

etap pierwszy - polega¢ bedzie na selekcji zgloszen kandydatow pod katem spetnienia
wymogow formalnych przystapienia do konkursu.

Lista os6b dopuszczonych do II etapu konkursu zostanie umieszczona na stronie
internetowej Prokuratury Okregowej w Rzeszowie: www.rzeszow.po.gov.pl wraz
z doktadnym wskazaniem terminu 1 miejsca rozpoczgcia Il etapu Konkursu. Ogloszenie
tych informacji nastgpi nie pdzniej niz na 7 dni przed terminem rozpoczecia Il etapu.

etap drugi - polega¢ bgdzie na praktycznym sprawdzeniu umiej¢tnosci kandydatow.
Lista osob dopuszczonych do III etapu konkursu zostanie umieszczona na stronie
internetowe] Prokuratury Okregowej w Rzeszowie: www.rzeszow.po.gov.pl wraz
z doktadnym wskazaniem terminu 1 miejsca rozpoczecia Il etapu Konkursu. Ogloszenie
tych informacji nastgpi co najmniej na 7 dni przed terminem rozpoczgcia III etapu.

etap trzeci - polega¢ bedzie na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej

majacej na celu ocen¢ umiejetnosci kandydata dotyczacych wykorzystania w praktyce
jego wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy, ktérego dotyczy

konkurs.

Wszelkie braki w dokumentach stwierdzajacych spetnienie przez kandydata warunkow
formalnych, nie b¢da podlegaly zadnym dziataniom ze strony prokuratury zmierzajagcym
do ich uzupetnienia, czy wyjasnienia.

Nie beda rozpatrywane podania ztozone przed ogloszeniem ww. konkursu, jak rowniez
ztozone po uptywie terminu sktadania podan.

Organizator konkursu zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

Ostateczny wynik Konkursu zostanie ogloszony na stronie internetowej Prokuratury
Okregowej w Rzeszowie: www.rzeszow.po.gov.pl

Szczegblowe zasady przeprowadzania konkursu reguluje rozporzadzenie Ministra
Sprawiedliwo$ci z dnia 17 stycznia 2008r. w sprawie szczegdtowego trybu i sposobu
przeprowadzania konkursow na staz urzgdniczy w sadzie 1 prokuraturze (tekst jednolity: Dz.U. z
2014r. poz. 400).

Prokurator Okregowy
Ewa Lotczyk
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