Prokurator Okregowy w Opolu oglasza konkurs na staz urzedniczy
w Prokuraturze Rejonowej w Brzegu.

I. Nazwa i adres jednostki prokuratury:

Prokuratura Okregowa w Opolu
ul. Reymonta 24

45-954 Opole

II. Oznaczenie konkursu —3045-4.1111.1.2022,
III. Liczba wolnych stanowisk:

- 1 etat stazysty w Prokuraturze Rejonowej w Brzegu.

IVa. Wymagania konieczne dla kandydata na staz urzedniczy:

Reguluje art. 2 pkt 1-4, i 6 Ustawy o pracownikach sagdéw i prokuratury z dnia 18 grudnia
1998 r. (t.j. Dz.U. z 2018 r., poz. 577)

Na staz urzedniczy moze by¢ przyjeta osoba, ktéra:

posiada petng zdolno$é do czynnosci prawnych,

o nieposzlakowanej opinii,

nie byla karana za przestegpstwo lub przestepstwo skarbowe,

przeciwko ktdrej nie jest prowadzone postgpowanie o przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe,

5. posiadajaca stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
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IVb. Wymagania pozgdane:

o

doswiadczenie w administracji publicznej,

znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym umiejetno$¢ postugiwania sie sprzetem
komputerowym (znajomos$¢ zaawansowanych funkcji programu WORD oraz Exel).
znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z ochrong danych osobowych,

samodzielno$é, odpowiedzialno$é, rzetelnosc,

obowigzkowosc,

kreatywnos¢,

umiejetnos$é pracy w zespole,

umiej¢tnosé organizacji pracy,

. odpornos¢ na stres,

10. komunikatywno$¢,

11. wysoka kultura osobista.
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V. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Wykonywanie czynno$ci kancelaryjno-biurowych i pomocniczych zgodnie z przepisami
ustaw oraz innymi przepisami prawa, a takze zarzadzeniami i poleceniami Prokuratora
Generalnego oraz prokuratoréw przetozonych, a w szczeg6lnosci:

1.

2.

e

10.

11.

12.

13,

14.

13,
16.

17,

czynno$ci zwigzane z sekretarska obslugg Prokuratora Rejonowego i Zastgpcy (-6w)
Prokuratora Rejonowego,

ewidencjonowanie i rejestrowanie wplywajacych i sporzadzanych w prokuraturze
dokumentéw procesowych i innych pism,

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

prowadzenie korespondencji, sporzgdzanie projektéw 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 pelnomocnikéw o biegu spraw zawistych
w prokuraturze w zakresie przewidzianym przepisami prawa lub wskazanym przez
prokuratoréw,

protokotowanie czynnos$ci procesowych wykonywanych przez prokuratoréw,
wykonywanie czynnosci biurowych i technicznych w toku opracowywania dokumentow,
sporzadzanie wezwan i zawiadomien oraz informowanie stron o terminach czynno$ci
procesowych wykonywanych przez prokuratoréw,

udostepnianie akt spraw, umozliwianie sporzadzania z nich odpiséw i kserokopii oraz
sporzadzanie 1 wydawanie - za zgoda prokuratora prowadzacego postepowanie
przygotowawcze - odptatnie uwierzytelnionych odpiséw dokumentéw lub kserokopii,
sporzadzanie zestawienia optat i wydatkow w postepowaniu przygotowawczym
woparciu o rachunki, faktury i inne dokumenty zawarte w aktach sprawy, przy
uwzglednieniu innych kosztdéw postgpowania wymienionych w aktach prawnych
dotyczacych takich kosztéw,

porzadkowanie materiatu aktowego, zszywanie akt gldownych i podrecznych
zakonczonych postepowan, z uwzglednieniem wymogéw w zakresie zalgczania
materialow do wilasciwych akt, ich numerowanie i umieszczanie odpowiednich adnotacji
na oktadkach,

prowadzenie ewidencji dowodéw rzeczowych, przyjmowanie ich i przechowywanie
w jednostkach prokuratury oraz przekazywanie, zgodnie z decyzjg prokuratora, do
dyspozycji wtasciwych organéw i uprawnionych oséb,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi z ustawy z dnia 6 lipca
2001 r. o gromadzeniu, przetwarzaniu i przekazywaniu informacji kryminalnych oraz
o Krajowym Systemie Informatycznym (tj. Dz.U. z 2019 r., poz.2126), wykonywanie
zadan zwigzanych z przekazywaniem i uzyskiwaniem informacji z Krajowego Rejestru
Karnego, w tym informacji o osobie i o podmiocie zbiorowym, atakze informacji
z innych baz danych,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem danych do analizy kryminalnej,
wykonywanie czynnosci zwigzanych ze stosowaniem Systemu Informatycznego
Prokuratury — PROK-SYS,

przygotowywanie okresowych (potrocznych i rocznych) sprawozdan statystycznych oraz



w oparciu o wynikajace z nich dane - projektow innych informacji o wynikach
dziatalnosci prokuratury,

18. wypelnianie formularzy sprawozdawczych dla potrzeb statystyki oraz innych formularzy
przeznaczonych ~do  przekazywania informacji ~ zrodlowych dla  systemow
informatycznych w formie elektronicznej,

19. 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
{ materiatéw niearchiwalnych po uptywie okresu ich przechowywania w prokuraturze,

20. wykonywanie czynno$ci zwiazanych z zapewnieniem niezbednych w pracy prokuratury
materialéw pismiennych, drukéw, repertoriéw, rejestrow i formularzy urzedowych oraz
sprawdzanie, czy s one zgodne z obowigzujacymi wykazami i wzorami,

21. zapewnienie sprawnej obshugi biurowej zwigzanej z rejestracjg i kierowaniem do sgdu
spraw w postepowaniu przyspieszonym,

22. wykonywanie innych czynnosci na polecenie kierownika jednostki lub uprawnionego
prokuratora.

V1. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

—

wniosek o dopuszczenie do konkursu,

2. kwestionariusz osobowy (plik do pobrania w formacie PDF na stronie internetowej

Prokuratury Okregowej w Opolu),

zyciorys,

4. o$wiadczenie kandydata o tym, Zze nie byl karany za przestgpstwo lub przestgpstwo
skarbowe oraz ze nie jest prowadzone przeciwko niemu postgpowanie o przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,

5. oéwiadczenia nr 3 i 9 o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby

konkursu (zamieszczonego w Biuletynie Informacji Publicznej - Prokuratury Okregowe;j

w Opolu).
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VII. Termin zlozenia dokumentéw — do dnia 29 kwietnia 2022 r. w siedzibie Prokuratury
Okregowej w Opolu, w sekretariacie Prokuratora Okregowego, lub droga pocztowa (decyduje
data stempla pocztowego), przekazujgc dokumenty nalezy powolaé si¢ na sygnaturg
konkursowa: 3045-4.1111.1.2022,

Uwaga! Nadsylane dokumenty muszg by¢ uporzadkowane

VIIL Termin i miejsce przeprowadzenia konkursu (praktyczne sprawdzenie umiejgtnosci)
— konkurs odbedzie sie w sali konferencyjnej w siedzibie Prokuratury Okregowej w Opolu
przy ul. Reymonta 24, natomiast jego termin wskazany zostanie w ogloszeniu
zamieszczonym w Biuletynie Informacji Publicznej - Prokuratury Okregowej w Opolu

IX. Informacje dodatkowe:

Konkurs sklada sie z trzech etapéw przeprowadzonych przez Komisje, ktora zostanie
ustanowiona na podstawie zarzadzenia Prokuratora Okrggowego:

1. Etap I - Wstepna selekcja zgloszefi kandydatow pod katem spelnienia wymogow
formalnych przystgpienia do konkursu,



2. Etap II - Praktyczne sprawdzenie umiejetnosci,
3. Etap III - Rozmowa kwalifikacyjna.

Komisja, po przeprowadzeniu pierwszego etapu konkursu, ustala list¢ kandydatéw
zakwalifikowanych do drugiego etapu konkursu.

Lista kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu konkursu ze wskazaniem daty, miejsca
i godziny rozpoczecia zostanie zamieszczona na stronie internetowej tut. Prokuratury oraz
W jej siedzibie 7 dni przed terminem rozpoczecia drugiego etapu konkursu.

Komisja po przeprowadzeniu drugiego etapu konkursu:

1. dokonuje oceny kazdego kandydata wyrazone w skali punktowej od 1 do 10,

2. ustala list¢ kandydatéw zakwalifikowanych do trzeciego etapu konkursu, kandydatow,
o ile to mozliwe kandydatéw w proporcji trzech kandydatéw na jedno miejsce pracy, ze
wskazaniem liczby uzyskanych punktéw uszeregowanych w porzadku malejgcym.

Lista kandydatéw dopuszczonych do trzeciego etapu konkursu ze wskazaniem daty, miejsca
i godziny rozpoczecia zostanie zamieszczona na stronie internetowej tut. Prokuratury oraz
W jej siedzibie 7 dni przed terminem rozpoczecia trzeciego etapu konkursu.

Po przeprowadzeniu etapu trzeciego konkursu sekretarz komisji niezwlocznie sporzadza
protokdl zawierajacy w szczegdlnosci:

1. liste kandydatéw biorgcych udziat w konkursie,

2. kandydata wybranego na stanowisko, na ktére przeprowadzony byt konkurs (oraz liste
rezerwowg kandydatow),

3. wyniki i oceny poszczeg6lnych kandydatow.

Lista kandydatéw wybranych lub imig i nazwisko kandydata wybranego na stanowisko, na
ktore przeprowadzony byl konkurs, podawana jest do publicznej wiadomosci poprzez jej
wywieszenie w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie prokuratury.

Calos¢ dokumentacji z przebiegu konkursu sekretarz komisji przekaze prokuratorowi
kierujgcemu wlasciwg jednostka organizacyjng, prokuratury w terminie 7 dni od dnia
sporzadzenia protokotu.

Protokét w czgsei dotyczacej wynikéw i oceny kandydata udostepnia si¢ na jego wniosek —
w siedzibie prokuratury.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (077) 4001 218 lub
w siedzibie Prokuratury Okregowej w Opolu, ul. Reymonta 24, w pokoju 26.
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