Suwalki, dnie}/g grudnia 2020 roku

POIV WOS 1111.5 .2020

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO URZEDNICZE
W PROKURATURZE OKREGOWEJ W SUWALKACH

Prokurator Okregowy w Suwatkach, podstawie art. 3 b ustawy z dnia
18 grudnia 1998 roku o pracownikach sadéw i prokuratury (j.t. Dz. U. z 2017 r., poz.
246 ze zm.),§ 2 i 3 Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008
roku w sprawie szczegotowego trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na staz

urzedniczy w sadzie i prokuraturze (j. t. Dz. U. z 2014r., poz. 400)

oglasza
konkurs na staz urzedniczy na docelowe stanowisko Inspektora w Prokuraturze

Okreggowej w Suwalkach.

Sygnatura konkursu: PO IV WOS 1111. 5 .2020
Stanowisko: stazysta — docelowo inspektor
Miejsce wykonywania pracy: Prokuratura Okregowa w Suwatkach
Opis stanowiska i warunki pracy:
» praca jednozmianowa, przewaznie siedzaca, wewnatrz pomieszczenia
> praca z przewagg wysitku umystowego, przy komputerze, wymagajaca
szczegblnej koncentracii.

Liczba etatow: V2 etatu

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
» stazysty docelowo inspektora w Prokuraturze Okregowej w Suwatkach:
1) prowadzenie caloksztattu spraw zwiazanych z postgpowaniami o udzielenie
zamowien publicznych, w szczegolnosci przygotowywanie — niezbednej
dokumentacji zaméwien publicznych, w tym m.in.:

a) planowanie zamodwien,



b) przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielanic zamoéwienia
publicznego, zgodnie z aktualnymi przepisami z zakresu ustawy — Prawo
zamowien publicznych i przepisami wykonawczymi,

¢) publikowanie ogloszen o zaméwieniu publicznym,

d) sporzadzanie dokumentacji Zwigzanej zZ przygotowaniem,
przeprowadzeniem postepowan 1 udzielaniem zaméwien takich jak:
specyfikacja istotnych warunkow zamoéwienia, wzory umdw, o$wiadczefl,
itp.,

2) Przygotowanie dokumentacji i prowadzenie postgpowan , dla ktérych nie
stosuje si¢ przepiséw Prawa zamowieni publicznych.

3) Prowadzenie rejestrow zamoéwien realizowanych na podstawie ustawy — Prawo
zamoéwien publicznych i poza ta ustawa.

4) Dokonywanie kontroli dokumentéw ksiggowych w zakresie stosowania
przepisow ustawy - Prawo zaméowien publicznych.

5) Prowadzenie — wykazu obowigzujagcych  uméw i monitorowanie ich

terminowosci.

Wymagania , jakie musi spelnia¢ kandydat na ww. stanowisko:

¥
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wynikajace z art. 2 pkt. 1-6 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach
sadéw

i prokuratury (t. j. Dz. U. z 2018r., poz. 577, ze zm.);

posiada¢ pelng zdolno$é do czynnosdci prawnych,

posiadaé¢ nieposzlakowang opinig,

nie by¢ karanym za przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe,

przeciwko kandydatowi nie moze by¢ prowadzone postgpowanie o przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,

posiada¢ stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
posiadaé ukonczone wyksztalcenie wyzsze I stopnia (preferowane kierunki: prawo,

administracja, zarzadzanie) .

Pozadane dodatkowe wymagania dla kandydata:

» posiadaé udokumentowang wiedzg z zakresu zaméwiefi publicznych (np.
potwierdzone ukoficzeniem studiow podyplomowych, szkolefi, kurséw badz

zaswiadczeniem potwierdzajacym wykonywanie czynnosci z tego zakresu)



oraz minimum 2-letnie do§wiadczenie w zakresie samodzielnego
przygotowania i przeprowadzania zamowiefl publicznych,

> dobra znajomo$¢ obstugi komputera i systemu operacyjnego Windows oraz
pakietu MS Office (Word, Excel, Outlook),

» zdolnos¢ analitycznego myslenia

» umiejetnosé pracy w zespole

> rzetelnos$é, doktadnoséé, obowigzkowosé i terminowose,

» wysoki poziom wiedzy ogélnej i kultury osobistej

» komunikatywno$¢, operatywnos$¢ i dobra organizacja pracy

» umiejetnoé¢ pracy pod presja czasu i odporno$¢ na stres,

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1) wniosek o dopuszczenie do konkursu* (2 podaniem sygnatury kownkursu i
swoich danych teleadresowych)

——2)-wlasnoreczny zyciorys tub CV.

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie *,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

5) o§wiadczenie kandydata o niekaralnoéci oraz ze nie jest prowadzone przeciwko
niemu postepowanie o przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub
o przestepstwo skarbowe za przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe*,

6) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosei prawnych®,

7) oéwiadczenic kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanic danych
osobowych dla celow rekrutacji (w tym klauzula informacyjna) *,

8) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

9) kopie innych dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie przez kandydata
wymagaf niezb¢dnych i dodatkowych,

10)kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢é — W przypadku
kandydatéw zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia wskazanego w art. 3b.
ustawy

o pracownikach urzgdéw panstwowych.



* Wniosek o dopuszczenie do konkursu, kwestionariusz osobowy dia osoby ubiegajgeej sig

o zatrudnienie oraz wzory osSwiadczenia (jedno dla dot. pkt. 5,6,) oraz oswiadczen (dot. pkt. 7 - do

pobrania ze strony internetowej Prokuratury Okrggowej w Suwalkach www.suwalki po.gov.pl,

Wymienione wyzej druki mozna takZze otrzymac¢ w Prokuraturze Okrggowej
w Suwatkach, pokéj nr 509.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w Biurze podawczym Prokuratury
Okregowej w Suwaltkach, 16-400 Suwalki, ul. Putaskiego 26 (parter) lub przestaé
poczta na adres Prokuratury - w terminie do dnia 15 stycznia 2021 roku (decyduje

data stempla pocztowego) .

Konkurs zostanie przeprowadzony w  siedzibie Prokuratury Okrggowej
w Suwatkach, przy ul. Putaskiego 26 i sklada si¢ z trzech etapach:

o etap I ~ selekcja wstgpna zgloszert kandydatow pod katem spelnienia

wymogoéw formalnych przystapienia do konkursu (przeprowadzony m.in.
w oparciu o analizg przekazanych zgloszefi) - odbedzie si¢ w dniu
19 stycznia 2021 roku.

o etap II - praktyczny sprawdzian oceniajgcy:

a) znajomos¢ przepiséw regulujacych ustrdj i organizacj¢ sagdownictwa
prokuratury, 1 zagadnien wymienionych jako niezb¢dne na
stanowisku inspektora (pisemny test),

b) umigjetnosé postugiwania si¢ komputerem, w tym korzystania z

| pakietu aplikacji biurowych;
o ctap III - rozmowa kwalifikacyjna na temat ustroju i organizacji prokuratury
oraz zagadniei niezbednych na stanowisku inspektora, w tym ocena

kompetencji i predyspozycji kandydata.

Oferty, ktore nie spelnia wymogéw formalnych, niekompletne oraz przestane
po terminie nie bedg brane pod uwagg.

Nie jest dopuszczalne uzupehianie dokumentacji w trakcie trwania konkursu.



Konkurs przeprowadzi Komisja powotana przez Prokuratora Okregowego
w Suwalkach.

Lista kandydatoéw dopuszczonych do kolejnych etapow konkursu , ze
wskazaniem miejsca przeprowadzenia, daty i godziny  jego rozpoczgcia —
kazdorazowo - zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej, na stronie

internetowej tut. Prokuratury www.suwalki.po.gov.pl oraz w jej siedzibie na tablicy

ogloszen, nie pozniej niz 7 dni przed terminem rozpoczecia kolejnego etapu konkursu.

Zasady przeprowadzenia Konkursu na staz urzedniczy, w tym takze warunki
zatrudnienia i zasady odbywania stazu urzedniczego oraz zwolnienia z obowigzku
jego odbywania zostaly okres$lone cytowanymi wyzej przepisami prawa tj. ustawa
z dnia 18 grudnia 1998 roku o pracownikach sadéw i prokuratury , Rozporzadzeniem
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 roku w sprawie szczeg6lowego
trybu przeprowadzania konkurséw na staz urzgdniczy w sadzie i prokuraturze oraz
Rozporzadzeniem Ministra Sprawiedliwosci z dnia 3 marca 2017 roku w sprawie
stanowisk 1 szczegolowych zasad wynagradzania urzgednikow i innych pracownikow
sagdow 1 prokuratury oraz odbywania stazu urzedniczego.

Inne dane informacyjne mozna uzyska¢ pod numerem telefonu -

87 56 28 661 lub 87 56 28 644.

Prokurz:t/og%rqgowy
Anna Ko /smska-Somka



