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PROKURATOR OKREGOWY

W NOWYM SACZU Nowy Sacz, dnia /Z sierpnia 2021r.
ul. Jagiellonska 56 a

33-300 NOWY SACZ
tel./fax (18) 41-41-029

3018-4.1112.1.2021

Prokurator OKregowy w Nowym Saczu informuje, iz od dnia
29 wrzesnia 2021 roku bedzie dysponowaé¢ jednym etatem z grupy tzw. innych

pracownikéw prokuratury na stanowisku ,,sekretarka/sekretarz”.

Miejsce pracy:
Prokuratura Rejonowa w Nowym Saczu
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
« sporzadzanie projektow pism oraz przepisywanie rekopisow w edytorze
tekstow,
« sporzadzanie kserokopii dokumentow 1 akt spraw,
« pomoc przy porzadkowaniu i przygotowaniu materialow archiwalnych,
« wykonywanie pomocniczych czynnosci biurowych wynikajacych z prac
sekretariatu m.in. numerowanie i po$wiadczanie ,,za zgodno$¢” kserowanych akt
i innych dokumentow,
. wykonywanie obowiazkow stuzbowych w , biurze podawczym”,
« wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych stuzbowych,
 prowadzenie urzadzen ewidencyjnych w systemie informatycznym prokuratury
,,SIP Libra 2,5,
« wykonywanie innych czynnosci okre§lonych w Zarzadzeniu Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 21 lipca 2021 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania

sekretariatow oraz innych dziatéw administracji w powszechnych jednostkach

organizacyjnych prokuratury (Dz.U.MS.2021. 170).

Przewidywana wysoko§¢ wynagrodzenia zasadniczego na  stanowisku

sekretarka/sekretarz - zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Sprawiedliwosci z dnia




3 marca 2017 roku w sprawie stanowisk i szczegdétowych zasad wynagradzania

urzednikow i innych pracownikow sadoéw i prokuratury oraz odbywania stazu

urzedniczego (Dz.U.2017.485).

Wymagania konieczne:

wyksztatcenie $rednie lub Srednie branzowe,

pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

nieskazitelny charakter,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym

stanowisku (m.in. praca przy monitorze ekranowym co

najmniej przez potlowe dobowego wymiaru czasu pracy),

znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym umiejetnos¢ obstugi

komputera i innych urzadzen biurowych.

Wymagania pozadane:

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy wiasnej,
dyspozycyjno$¢, samodzielnos¢ i obowigzkowosc,
odporno$¢ na stres,

wysoki poziom wiedzy ogolnej i kultury osobistej.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji,

o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjna.

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia: 16 wrzesnia 2021 roku




bezposrednio w siedzibie Prokuratury Okr¢gowej w Nowym Saczu ul. Jagiellonska
56a, 33 - 300 Nowy Sacz lub przesta¢ droga pocztowa z zaznaczeniem sygnatury
ogloszenia. W przypadku nadania dokumentéw droga pocztowa, za date ich zlozenia

uwaza si¢ date stempla pocztowego.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne zostang zakwalifikowani
do kolejnego etapu naboru polegajacego na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjne;.
Komunikat o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej zostanie opublikowany
poprzez umieszczenie informacji na stronie internetowej Prokuratury Okregowej

w Nowym Sgczu oraz w jej siedzibie na tablicy ogloszen.
Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Ogloszenie o wyborze osoby zakwalifikowanej do zatrudnienia na wskazanym
stanowisku zostanie opublikowane poprzez umieszczenie informacji na stronie
internetowej Prokuratury Okregowej w Nowym Sgczu oraz w jej siedzibie na tablicy
ogloszen.

Dokumenty os6b niezakwalifikowanych do zatrudnienia mozna bedzie odebra¢

osobiscie w Prokuraturze Okregowej w Nowym Saczu, ul. Jagiellofiska 56a, 33-300

Nowy Sacz w godzinach od 8.00 do 15.00 w terminie do 14 dni od dnia zakonczenia

naboru tj. od dnia zamieszczenia informacji o wynikach konkursu.

Po uplywie tego terminu nieodebrane dokumenty ulegna zniszczeniu W Sposob

uniemozliwiajacy odtworzenie ich tresci za wyjatkiem oryginalnych —wersji

potwierdzajacych wyksztalcenie, zatrudnienie, ktore zostang odestane kandydatom.
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