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PROKURATURA OKREGOWA
w Ostrowie Wielkopolskim

ul, Krotoszyhaka 37. 63-400 Ostrow Wikp % : :
iel (62) 591 84 15. fax, (82) 592 81 65 : : !

Ostréw Wielkopolski, dnia G lutego 2023r._

3027-4.1111.1.2023

KONKURS NA STAZ URZ DNICZY
W PROKURATURZE |

(do Prokuratury Rejonowej w Ostrow\Jle Wlelkopolsklm)

|
|

Prokurator Okregowy w Ostrowie Wielkopo skinfl oglasza konkurs na staz

urzedniczy w prokuraturze.

I ETAP | :
Wstepna selekcja zgloszen pod katem spetnienia \;Nymog(’)w‘ formalnych

odbedzie si¢ 22 lutego 2023r.

II_ETAP | |

Praktyczny sprawdzian umiejetnosci odbgdzie sig w; siedzibie‘ Prokﬂratury '
Okrggowej W Ostrowie Wielkopolskim przy ul. Krotoszynsklej 37. Data i godzma ]
rozpoczecia 11 etapu konkursu zostanie podana do w1ad0m0501 po przeprowadzemu

I etapu konkursu.

111 ETAP
Rozmowa kwalifikacyjna odbgdzie sig w siedzibie Prokuratury Okre;gowej

w Ostrowie Wielkopolskim przy ul. Krotoszyniskiej 37. Data lggodzma rozpoczgeia 111
etapu konkursu zostanie podana do wiadomosc] po przéprowadzeriiu Il etapu

konkursu.
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Ilosé etatow:

1w Pgl"okuraturze Rejonowej w Ostrowie Wielkopolskim

Poczatek zatrudnienia:

marzec 2023r.

Wynagrodzenie zasadnicze — 3.490,- zl. brutto miesiecznie

Gléwne obowiazki:

Wykonywanie czynnosci kancelaryjno — biurowych i pomocniczych zgodnie

Z przepisami ustaw oraz innymi przepisami prawa, a takze zarzadzeniami

1 poleceniami Prokuratora Generalnego oraz prokuratoréw  przetozonych,

a w szczegoblnoscei:

. ewidencjonowanie oraz rejestrowanie wplywajacych i sporzagdzanych

w prokuraturze dokumentéw procesowych i innych pism,

prowadzenic repertori6w, rejestrow, wykazéw kontrolnych i innych
mezbf;dnych urzadzen ewidencyjnych oraz wpisywanie w nich aktualnych
danyc|h ewidencyjnych dotyczacych biegu spraw i sposobu ich merytorycznego

zakonczenia,

- prowadzenie korespondencji, sporzadzanie projektéw pism i dokumentéw

z zakresu administracji kierownika jednostki,
prowadzenie terminarzy wznowiefi zapewniajacych podejmowanie przez

prokufatoréw decyzji procesowych lub innych czynnoéci w terminach

-przewidzianych prawem lub wskazanych przez prokuratorow,

informowanie stron procesowych i ich pelnomocnikéw o biegu spraw
zawistych w prokuraturze w zakresic przewidzianym przepisami prawa lub
wskazanym przez prokuratoréw,

protokolowanie czynnosci procesowych wykonywanych przez prokuratoréw,

|
i
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7. wykonyv)anie czynnoéci biurowych i technic

dokumentéw,

|
1
|
i

nych w toku opracowywama

l

1
i
|

8. sporzqdzame wezwan 1 zawiadomien oraz 1nform0wame stron 0 terrnmach

- “czynnosci procesowych wykonywanych przez prokuratoréw

9. udostepnianie akt spraw, umozliwianie sporzadzania z nich odpisow

i kserokopii oraz sporzadzanic i wydawanie — za zgoda prokuratora

prowadzacego postgpowanie przygotowawcze

odpiséw dokumentéw lub kserokopii,

10. sporzadzanie zestawienia oplat i wydatkéw w p

w oparciu o rachunki, faktury i inne dokumenty

— odpiathie uwierzytelnibnych

ostepowaniu przygotowawezym

zawarte w aktach sprawy, przy

uwzglednieniu innych kosztow postepowania wym_ienionych w aktach

prawnych dotyczacych takich kosztow,

11.porzadkowanie materialu aktowego, zszywan

zakonczonych postepowan, z uwzglednieniem

i
ie akt glownych i podrqcznych

Wymogow w zakre51e zalaczania

materialéw do wlasciwych akt, ich numerowanie 1 umieszezanie odpowiednich

adnotacji na oktadkach,

12.prowadzenie ~ ewidencji dowodow

rZec

zowych,  przyjmowanie ich

i przechowywanie w jednostkach prokuratufy oraz przekazywanie zgodnie

z decyzja prokuratora, do dyspozycji wiasci

0s0b,

13.wykonywanie czynnosci zwigzanych z zad;

z dnia 6 lipéa 2001r. o gromadzeniu, przetwar.

kryminalnych (Dz.U. z 2015.1930 ze zm.),

14, wykonywanie zadan zwigzanych z przekazyw

z Krajowego Rejestru Kamnego, w

zbiorowym, a takze informacji z innych baz d

wych organéw i uprawnionych

aniami wynikajacymi z ustawy

saniu i przekazywaniu informacji

hniem i uzyskiwaniem informacji

tym informacji o osobie i © podmiocie

nych,

15. wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem danyclT do énalizy

kryminalnej,

t

16. wykonywanie czynnosci zwiazanych z wdrozeniem Systemu Info;’rnatfcznego

- .Prokuratury, :




17.przygotowywanie  okresowych (potrocznych i rocznych) sprawozdan
statystycznych oraz w oparciu o wynikajqce‘z nich dane — projektow innych
inforrﬁacji o wynikach dziatalnosci prokuratury,
lS.wypelinianie formularzy sprawozdawczych dla potrzeb statystyki oraz innych
formularzy przeznaczonych do przekazywania informacji Zrédlowych dla
sySteniléw informatycznych w formie elektronicznej, w tym dla policyjnego
systemu informatycznego,
19. wjkOﬂywanie czynnosci zwigzanych z archiwizowaniem akt, prowadzenie
archivsirum zaktadowego, sporzgdzanie dokumentacji Zwigzanej
z przékazywaniem akt do archiwum panistwowego oraz przygotowywanie
wnioskéw o zezwolenie na zniszczenie akt i materialéw nie archiwalnych po
~ uplywie okresu ich przechowywania w prokuraturze,
20. wykonywanie czynnosci zwigzanych z zapewnieniem niezbgdnych w pracy
prokuratury —materialéw piSmiennych, drukéw, repertoriw, rejestréw
i fofmularzy urzgdowych oraz sprawdzanie, czy s3 one zgodne
z obov!'viqzujqcymi wykazami i wzorami,
: 21.Wykoﬁywanie innych czynnoéci na polecenie kierownika jednostki Iub

uprawnionego prokuratora.

Wymagania konieczne:

Wynikajgce z art. 2 pkt 1 — 6 ustawy z dnia 18 grudnia 1998r. o pracownikach
sadow i prokuratury (Dz.U. 2018.577).

Na staz urzedniczy moze byé przyjeta osoba:

1) ktoéra rfna petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

2) o niepfoszlakowanej opinii,-

3) ktora I‘ilie byla karana za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,

4) przecijWko ktorej nie jest prowadzone postgpowanie o przestepstwo $cigane

zZ oskq}Zehia publicznego lub przestepstwo skarbowe,



5) posiadajgca stan zdrowia pozwalajagcy na zatrudnienie na okres',lc?)nym

stanowisku.

Wymagania pozadane:

1) zdolnosci analityczne, |

2) znajomo$é techniki pracy biurowej, w tym umiejetnosé poshj:giwania-sie; .
sprzgtem komputerowym, | |

3) komunikatywnosé,

4} odporno$é na stres,

5) kreatywnosc,

6) samodzielnos¢, odpowiedzialnose, rzetelnos¢,

7) obowiazkowos¢,

8) umiejetno$é pracy w zespole,

9) umiejgtnosé organizacji pracy,

10) wysoka kultura osobista.

Wymagane dokumenty i o§wiadezenia:

1) wniosek o dopuszczenie do konkursu,

-2) kwestionariusz 'osobowy dla celow rekrutacji (z:ahatcznik).
3) zyciorys lub CV,
4) urzedowo  poswiadczony  odpis $wiadectwa  ukonczenia  szkoly
ponadpodstawowej, badz dyplomu ukonczenia|szkoly wyzszej, o
5) o$wiadczenie kandydata o tym, ze nie jest prowadzone przediwko niemu
postepowanie o przestgpstwo Scigane Z oskarzenia - publiczncg6 lub
przestepstwo skarbowe, '

6) jedno zdjecie.




Dokurhenty nalezy sklada¢ w terminie do 17 Iutego 2023r. w siedzibic
Prokuratury Okrggowej w Ostrowie Wielkopolskim lub drogg pocztowg (decyduje
data stempla pocztowego) do numeru 3027-4.1111.1.2023.

Konkurs skiada si¢ z trzech ctapéw przeprowadzonych przez minimum
trzyosobowa komisjg, ustanowiong na podstawie zarzadzenia Prokuratora

Okrg¢gowego w Ostrowie Wielkopolskim.

I. Etap I — Wstgpna selekcja zgloszen kandydatéw pod katem spelnicnia
wyj_mog(')w formalnych przystgpienia do konkursu.

I1. Eta;p 11 - Praktyczne sprawdzenie umiejetnosci.

IL -~ Etap III — Rozmowa kwalifikacyjna. Podczas rozmowy komisja
w szczegolnodei ocenia umiejgtnodei kandydata dotyczace wykorzystania
w praktyce jego wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku

pracy, ktorego konkurs dotyczy.

Komisja po przeprowadzeniu I ctapu konkursu ustala liste kandydatéw
zakwalifikowanych do II etapu konkursu.

Lista kandydat(’)w zakwalifikowanych do II etapu konkursu ze wskazaniem
daty,” miejsca i godziny rozpoczgcia zostanie umieszczona na stronie internetowej
Prokuratury Okregowe;.

Komislja po przeprowadzeniu II etapu konkursu:

1) dokonuje oceny kazdego kandydata,
2) ustala list¢ kandydatow zakwalifikowanych do III etapu konkursu ze
| wskazaniem  liczby  uzyskanych  punktéw uszeregowanych
w porzadku malejacym.
 Lista kandydatéw zakwalifikowanych do III etapu konkursu (3 osoby na jedno
micjsce z najwigkszg liczbg punktéw) ze wskazaniem daty, miejsca i godziny

rozpoczgcia zostanie umieszczona na stronie internetowej Prokuratury Okregowej.



Imiona i Nazwiska kandydatéw wybranych na|staz urzedniczy w prokurailturze,
podane beda do publicznej wiadomosei poprzez obwigszczenie na stronie internetowej

Prokuratury Okrggowej w Ostrowie Wielkopolskim.
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Pawel Szymanowski

Oprac.: MT







