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PROKURATURA OKREGOWA W LEGNICY
ogtasza konkurs na staz urzedniczy - IK 114/21/10

Ilo$¢ etatéw — 1 w Prokuraturze Rejonowej w Glogowie

Gléwne obowigzki:

Wykonywanie czynnosci kancelaryjno - biurowych i pomocniczych zgodnie z przepisami

ustaw

oraz innymi przepisami prawa, a takze zarzadzeniami i poleceniami Prokuratora

Generalnego oraz prokuratoréw przetozonych, a w szczegolnosci:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

ewidencjonowanie oraz rejestrowanie wptywajacych i sporzadzanych w prokuraturze
dokumentéw procesowych i innych pism,

prowadzenie repertoriow, rejestrow, wykazéw kontrolnych i innych niezbednych
urzadzen ewidencyjnych oraz wpisywanie w nich aktualnych danych dotyczacych
biegu spraw i sposobu ich merytorycznego zakoniczenia,

prowadzenie korespondencji, sporzadzanie projektow pism i dokumentéw z zakresu
administracji kierownika jednostki,

prowadzenie terminarzy  wznowien  zapewniajacych podejmowanie  przez
prokuratorow decyzji procesowych lub innych czynnosci w terminach przewidzianych
prawem lub wskazanych przez prokuratoréw,

informowanie stron procesowych i ich petnomocnikdw o biegu spraw zawistych
w prokuraturze w zakresie przewidzianym przepisami prawa lub wskazanym przez

prokuratorow,

protokotowanie czynnosci procesowych wykonywanych przez prokuratoréw,
wykonywanie czynnosci biurowych i technicznych w toku opracowywania
dokumentow,

sporzadzanie wezwan i zawiadomien oraz informowanie stron o terminach czynnosci
procesowych wykonywanych przez prokuratorow,

udostepnianie akt spraw, umozliwianie sporzadzania z nich odpiséw i kserokopii oraz
sporzadzanie i wydawanie - za zgodg prokuratora prowadzacego postepowanie
przygotowawcze — odptatnie uwierzytelnionych odpisow dokumentow lub kserokopii,

sporzadzanie zestawienia optat i wydatkbw w postepowaniu przygotowawczym
w oparciu o rachunki, faktury i inne dokumenty zawarte w aktach sprawy, przy
uwzglednieniu innych kosztéw postepowania wymienionych w aktach prawnych
dotyczacych takich kosztéw, porzadkowanie materiatu aktowego,

zszywanie akt gtéwnych i podrecznych zakonczonych postepowan, z uwzglednieniem
wymogow w zakresie zataczania materiatow do wiasciwych akt, ich numerowanie i
umieszczanie odpowiednich adnotacji na oktadkach,

prowadzenie ewidencji dowodoéw rzeczowych, przyjmowanie ich i przechowywanie
w jednostkach prokuratury oraz przekazywanie, zgodnie z decyzjq prokuratora, do
dyspozycji wtasciwych organdw i uprawnionych osob,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi z ustawy z dnia
6 lipca 2001r. o gromadzeniu, przetwarzaniu i przekazywaniu informacji
kryminalnych oraz o Krajowym Systemie Informatycznym (Dz.U.06.216.1585,
Dz.U.06.220.1600 oraz Dz.U.07.120.818),

wykonywanie zadan zwigzanych z przekazywaniem i uzyskiwaniem informacji
z Krajowego Rejestru Karnego, w tym informacji o osobie i o podmiocie zbiorowym,
a takze informacji z innych baz danych,



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugq Systemu Informatycznego
Prokuratury,

przygotowywanie okresowych (poétrocznych i rocznych) sprawozdan statystycznych
oraz w oparciu o wynikajace z nich dane - projektédw innych informacji o wynikach
dziatalnosci prokuratury,

wypetnianie formularzy sprawozdawczych dla potrzeb statystyki oraz innych
formularzy przeznaczonych do przekazywania informacji zrédiowych dla systemoéw
informatycznych w formie elektronicznej, w tym dla policyjnego systemu
informatycznego,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z archiwizowaniem akt, prowadzenie archiwum
zaktadowego, sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z przekazywaniem akt do
archiwum panstwowego oraz przygotowywanie wnioskow o zezwolenie na
zniszczenie akt i materiatow nie archiwalnych po uptywie okresu ich przechowywania
w prokuraturze,

wykonywanie czynnosci zwigzanych 2z zapewnieniem niezbednych w pracy
prokuratury materiatow pismiennych, drukdéw, repertoriow, rejestrow i formularzy
urzedowych oraz sprawdzanie, czy sa one zgodne z obowigzujacymi wykazami
i wzorami,

zapewnienie sprawnej obstugi biurowej, zwigzanej z rejestracjg i kierowaniem do
sqdu spraw w postepowaniu przyspieszonym,

wykonywanie innych czynnosci na polecenie kierownika jednostki lub uprawnionego
prokuratora.

Wymagania konieczne:

Wynikajace z art.2 pkt 1-6 ustawy z dnia 18 grudnia 1998r. o pracownikach sgadow
i prokuratury (Dz.U.98.162.1125 z p6zn. zm.).

Na staz urzedniczy moze by¢ przyjeta osoba:

s W=

b

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 i uzyskata tytut zawodowy,
posiadajaca stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania pozadane:

zdolnosci analityczne,
znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym umiejetnos$¢ postugiwania sie sprzetem
komputerowym,
komunikatywnos¢,

odpornosc¢ na stres,
kreatywnosg,

samodzielnos¢,
odpowiedzialnos¢,

rzetelnosc,

obowigzkowos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos$¢ organizacji pracy,
wysoka kultura osobista.



whniosek o dopuszczenie do konkursu,

kwestionariusz osobowy (plik do pobrania )

zyciorys recznie napisany, CV,

urzedowo poswiadczony odpis dyplomu ukonczenia studidw pierwszego stopnia
i uzyskania tytutu zawodowego lub odpisu dyplomu ukonczenia wyzszych studiow
w Polsce i uzyskania tytutu magistra lub zagranicznych studiéw uznanych w Polsce
albo zaswiadczen o zdanym egzaminie magisterskim,

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

HwnN =

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 16/10.

Etap I - Wstepna selekcja zgtoszen kandydatéw pod katem spetnienia wymogodw
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 nalezy skfadaé osobiscie w Prokuraturze Okregowej w Legnicy przy
ul. Grunwaldzkiej 8, pokdj nr 24 Ilub przesta¢ pocztg (decyduje data stempla
pocztowego) w terminie do dnia 27.05.2010r..

Zapoznanie sie ze ztozonymi ofertami nastapi na posiedzeniu Komisji Konkursowej
w dniu 31.05.2008r. o godz. 11°° w siedzibie Prokuratury Okregowej w Legnicy przy
ul. Grunwaldzkiej 8, p.23., po ktérym zostang zakwalifikowani kandydaci do etapu

II i wyznaczony zostanie termin jego przeprowadzenia.

Legnica, dnia 18 maja 2010r.



