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PROKURATURA OKREGOWA W LEGNICY
ogtasza konkurs na urzednika w ksiegowosci - IK 114/35/10

Ilos¢ etatow — 1 etat w Prokuraturze Okregowej w Legnicy

Gléwne obowigzki:

Wykonywanie czynnosci kancelaryjno - biurowych i pomocniczych zgodnie z przepisami
ustaw oraz innymi przepisami prawa, a takze zarzadzeniami i poleceniami Prokuratora
Generalnego, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentéw wydatkow
budzetowych,

sprawdzanie zgodnosci dokumentéw z dowodami zakupu, a w przypadku
niezgodnosci wyjasnianie btedéw i brakéw z osobami odpowiedzialnymi za
sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym,

dokonywanie na dokumentach wifasciwej dekretacji zgodnej z obowigzujaca
klasyfikacjg budzetowa,

dokonywanie wpiséw w urzadzeniach ksiegowych z wykorzystaniem programu
ksiegowego ,F- K",

przesytanie elektroniczne plikdw przelewéw do banku przy uzyciu programu
ksiegowego ,Videotel”,

gromadzenie i ewidencjonowanie wyciggdw bankowych wydatkow budzetowych,
przygotowywanie w systemie bankowym elektronicznych przelewéw sktadek
ubezpieczeniowych, podatku dochodowego, potracen ptacowych $wiadczen
socjalnych i dochodéw budzetowych,

poszerzanie i uzupetnianie wiedzy z zakresu finanséw i rachunkowosci budzetowej
przez samoksztatcenie i korzystanie z form szkoleniowych,

prowadzenie spisu spraw rejestrowanych w systemie bezdziennikowym

w zakresie prowadzonych agend,

Wymagania konieczne:

Wynikajace z art.2 pkt 1-6 ustawy z dnia 18 grudnia 1998r. o pracownikach sadow
i prokuratury (Dz.U.98.162.1125 z pézn. zm.).

Na staz urzedniczy moze by¢ przyjeta osoba:

1.
2.
3.

ktéra ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
0 nieposzlakowanej opinii,
ktéra nie byta karana za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,



przeciwko ktorej nie jest prowadzone postepowanie o przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

ktéra ukonczyta co najmniej studia pierwszego stopnia w zakresie ekonomii
lub zarzadzania i uzyskata tytut zawodowy,

posiadajaca stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania pozadane:

znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych oraz przepisow wykonawczych do niej
stosowanych w panstwowych jednostkach budzetowych,

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci,

znajomos¢ ustawy o prokuraturze,

znajomos$¢ przepisow w zakresie rozliczania kosztéw podrézy stuzbowych
odbywanych na terenie kraju oraz poza granicami kraju,

zdolnosci analityczne,

znajomos¢ programu ,,Pratnik”,

znajomos¢ systemu ksiegowo-ptacowego ,OrCom”,
znajomos¢ systemu ,Videotel”

znajomos¢ techniki pracy biurowej, w szczegdlnosci znajomos¢ programoéw Word
i Excel,

komunikatywnos¢,

odpornosc¢ na stres,

kreatywnosg,

samodzielnos¢,

odpowiedzialnos¢,

rzetelnosc¢,

obowigzkowos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos$¢ organizacji pracy,

wysoka kultura osobista.

uhwnh e

whniosek o dopuszczenie do konkursu,

kwestionariusz osobowy (plik do pobrania )

zyciorys recznie napisany, CV,

kwalifikacje urzednicze,

urzedowo poswiadczony odpis dyplomu ukonczenia studidw pierwszego stopnia
w zakresie ekonomii lub zarzadzania i uzyskania tytutu zawodowego lub odpisu
dyplomu ukonczenia wyzszych studiéw w Polsce i uzyskania tytutu magistra w tym
samym zakresie lub zagranicznych studiéw uznanych w Polsce albo zaswiadczen
0 zdanym egzaminie magisterskim,

o$wiadczenie kandydata o tym, ze nie jest prowadzone przeciwko niemu
postepowanie o przestepstwo s$cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo
skarbowe,

Jednoczesnie informuje, ze mozliwo$¢ zatrudnienia na stanowisku urzednika w ksiegowosci
w przypadku oséb nie posiadajacych kwalifikacji urzedniczych, poprzedzona bedzie
odbyciem stazu urzedniczego, zakonczonego egzaminem.

Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne.



Konkurs sktada sie z trzech etapdéw przeprowadzonych przez Komisje, ktéra zostata
ustanowiona na podstawie zarzadzenia Prokuratora Okregowego nr 29/10.

Etap I - Wstepna selekcja zgtoszen kandydatéw pod katem spetnienia wymogow
formalnych przystapienia do konkursu.

Etap II - Praktyczne sprawdzenie umiejetnosci.

Etap III - Rozmowa kwalifikacyjna. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Komisja

w szczegolnosci ocenia umiejetnosci kandydata dotyczace wykorzystania
w praktyce jego wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku
pracy, ktérego konkurs dotyczy.

Dokumenty w zamknietych kopertach nalezy sktadal osobiscie w Prokuraturze
Okregowej w Legnicy przy ul. Grunwaldzkiej 8, pokoéj nr 24 lub przesta¢ pocztq
(decyduje data stempla pocztowego) w terminie do dnia 08.09.2010r..

Zapoznanie sie ze ztozonymi ofertami nastgpi na posiedzeniu Komisji Konkursowej
w dniu 13.09.2010r. o godz. 11°° w siedzibie Prokuratury Okregowej w Legnicy
przy ul. Grunwaldzkiej 8, p.23., po ktdrym zostang zakwalifikowani kandydaci
do etapu II i wyznaczony zostanie termin jego przeprowadzenia.

Ogtoszenie o konkursie | jego kolejnych etapach na stronie internetowej:

http://www.prokuratura.legnica.pl/

Legnica, dnia 13.08.2010r.



