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OGLOSZENIE

Prokuratora Okregowego w Swidnicy o naborze kandydatow na staz urzedniczy

w jednostkach organizacyjnych prokuratur okregu swidnickiego

1. Nazwa i adres jednostki prokuratury organizujgcej staz urz¢dniczy:
Prokuratura Okregowa w Swidnicy, ul. 1-go Maja 21, 58-100 Swidnica
2. Oznaczenie konkursu:
Konkurs na staz urzedniczy w jednostkach organizacyjnych prokuratur
okregu Swidnickiego — sygn. PO IV WOS 1111.6.2018
3. Liczba wolnych stanowisk urz¢dniczych w prokuraturach okrggu $widnickiego
— w Prokuraturze Rejonowej w Zabkowicach Slaskich — 1 stanowisko.
4. Jesli w miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisdw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej o zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych,
jest nizszy niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu przystuguje osobie
niepetnosprawnej, o ile spetnia wymagania na dane stanowisko.
5. Zakres zadah wykonywanych na stanowisku pracy:
— dokonywanie wpis6w do urzgdzen ewidencyjnych,
— kompletowanie akt i innej dokumentacji,
— przyjmowanie i ekspedycja korespondencji,
— archiwizacja dokumentow,

— obsluga urzadzen biurowych (telefon, fax, kserokopiarka),

obstuga programéw komputerowych, w tym wprowadzanie danych,
przepisywanie pism.
6. Niezbedne wymagania dotyczgce stanowiska pracy:
— wyksztalcenie Srednie oraz zdany egzamin maturalny,

— znajomos¢ techniki biurowej,



— umiej¢tno$¢ obslugi komputera (znajomo$é programoéw biurowych
MS Office, w tym Excel, Word),

— znajomo$¢  przepisow  regulujacych zasady funkcjonowania
prokuratury,

— posiadanie wiedzy dotyczacej funkcjonowania sekretariatu
w jednostkach organizacyjnych prokuratury,

— znajomo$¢ systemu organéw wladzy i administracji publicznej oraz

organow wymiaru sprawiedliwosci,

rzetelnos¢ i kreatywnosé,

komunikatywnos¢,

kultura osobista,
— umiejetno$¢ pracy w zespole.
7. Dodatkowe wymagania dotyczgce stanowiska pracy:

— doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

poziom wiedzy ogolnej,

zdolnosci analityczne,

odpornos¢ na stres.
8. Wymagane dokumenty:
— zyciorys i list motywacyjny,
— kopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,
— osSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celow rekrutacji,
— oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

oSwiadczenie kandydata, ze nie byl karany za przestgpstwo lub

przest¢pstwo skarbowe,

o$wiadczenie kandydata o tym, ze nie jest prowadzone przeciwko
niemu post¢powanie o przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub przestepstwo skarbowe,

I

kopie dokumentow potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe oraz

odbyte kursy i szkolenia,

I

kopie dokumentow lub o$wiadczenie kandydata potwierdzajgce

umiejetnos$¢ postugiwania si¢ komputerem w wymaganym zakresie,



— oSwiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na

zatrudnienie na stanowisku stazysty.

Oferty na stanowisko stazysty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach
z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem ,Konkurs na staz urzedniczy” oraz
wskazaniem sygnatury konkursu podanej w ogloszeniu o konkursie. Kandydat sktada
wymagane dokumenty w Prokuraturze Okregowej w Swidnicy albo przesyla pocztg na
adres Prokuratury Okregowej w Swidnicy, ul. 1 Maja 21, 58-100 Swidnica. W razie
przestania dokumentéw droga pocztowa za datg ich zlozenia uwaza si¢ date stempla
pocztowego.

Po zakonczeniu procedury konkursowej, ztozone dokumenty bedzie mozna
odebra¢ do dnia 15 lutego 2019 r. Po tym terminie oferty kandydatow zostang

protokolarnie zniszczone.

9. Zakres przedmiotowy konkursu.
Konkurs sklada si¢ z trzech etapow:

— etapu pierwszego — selekcji wstepnej zgloszen kandydatow,

dokonanej przez komisje, pod katem spelnienia wylgcznie
wymogow formalnych przystapienia do konkursu.
Komisja po przeprowadzeniu pierwszego etapu konkursu,
sporzadzi list¢ kandydatow zakwalifikowanych do etapu
drugiego, ktéra zostanie zamieszczona na stronie internetowej
Prokuratury Okregowej w Swidnicy.

— etapu drugiego — majacego na celu praktyczny sprawdzian
umiejetnosci obstugi komputera.

Komisja po przeprowadzeniu drugiego etapu konkursu
dokonuje oceny kazdego kandydata wyrazonej w skali
punktowej od 1 do 10 i ustala list¢ kandydatéw
zakwalifikowanych do etapu trzeciego, ktora zostanie
zamieszczona na stronie internetowej Prokuratury Okregowej
w Swidnicy wraz z podaniem terminu przeprowadzenia etapu

trzeciego konkursu.



— etapu trzeciego — rozmowy kwalifikacyjnej.
Przedmiotem rozmowy kwalifikacyjnej jest miedzy innymi
sprawdzenie wiedzy kandydatéow z zakresu przepisow
regulujgcych zasady funkcjonowania prokuratury, znajomosci
systemu organoéw wladzy i administracji publicznej oraz

organow wymiaru sprawiedliwosci.

10. Termin ztozenia dokumentdow:

— do 22 pazdziernika 2018 r.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (074) 850-34-15 lub

w siedzibie Prokuratury Okregowej w Swidnicy, ul. 1-go Maja 21, w pok. nr 102.
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