PROKURATURA OKREGOWA O
w OSTROWIE WIELKOPOLSKIM
4 Wydziat Organizacyjno-Sadowy
ul. Krotoszyniska 37, 63-400 Ostrow Wielkopolski
tel. (62) 5957117, fax. (62) 5928165 ) _ . ‘ »
Regon 000569510, NIP 622-22-42-793 Ostrow Wielkopolski, dnia M wrze$nia 2025r.

3027-4.1111.3.2025

KONKURS NA STAZ URZEDNICZY
W _PROKURATURZE

(do Prokuratury Rejonowej w Ostrzeszowie)

Prokurator Okregowy w Ostrowie Wielkopolskim oglasza konkurs na staz

urzedniczy w prokuraturze.

I ETAP
Wstepna selekcja zgloszen pod katem spetienia wymogéw formalnych

odbedzie si¢ 26 wrzesnia 2025r.

II ETAP
Praktyczny sprawdzian umiejetnosci odbedzie si¢ w siedzibie Prokuratury
Okregowej w Ostrowie Wielkopolskim przy ul. Krotoszynskiej 37. Data i godzina
rozpoczgcia Il etapu konkursu zostanie podana do wiadomosci po przeprowadzeniu

I etapu konkursu.

III ETAP
Rozmowa kwalifikacyjna odbedzie si¢ w siedzibie Prokuratury Okregowej
w Ostrowie Wielkopolskim przy ul. Krotoszynskiej 37. Data i godzina rozpoczecia 111



etapu konkursu zostanie podana do wiadomos$ci po przeprowadzeniu II etapu

konkursu.

Ilos¢ etatow:

e 1w Prokuraturze Rejonowej w Ostrzeszowie

Poczatek zatrudnienia:

e pierwsza polowa pazdziernika 2025r.

Wynagrodzenie zasadnicze — 5 000,- z1. brutto miesi¢cznie

Glowne obowigzki:

Wykonywanie czynnosci kancelaryjno — biurowych i pomocniczych zgodnie
z przepisami ustaw oraz innymi przepisami prawa, a takze zarzadzeniami
i poleceniami  Prokuratora Generalnego oraz prokuratoréw przelozonych,

a w szczegolnosci:

1. ewidencjonowanie oraz rejestrowaniec wplywajacych i sporzadzanych
w prokuraturze dokumentéw procesowych i innych pism,

2. prowadzenie repertoridw, rejestrow, wykazow kontrolnych i innych
niezb¢dnych urzadzen ewidencyjnych oraz wpisywanie w nich aktualnych
danych ewidencyjnych dotyczacych biegu spraw i sposobu ich merytorycznego
zakonczenia,

3. prowadzenie korespondencji, sporzadzanie projektow pism i dokumentow
z zakresu administracji kierownika jednostki,

4. prowadzenie terminarzy wznowien zapewniajacych podejmowanie przez
prokuratoréw decyzji procesowych lub innych czynnosci w terminach

przewidzianych prawem lub wskazanych przez prokuratoréw,



5. informowanie stron procesowych i ich petnomocnikow o biegu spraw
zawistych w prokuraturze w zakresie przewidzianym przepisami prawa lub
wskazanym przez prokuratorow,

6. protokofowanie czynnosci procesowych wykonywanych przez prokuratorow,

7. wykonywanie czynnosci biurowych i technicznych w toku opracowywania
dokumentow,

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

9. udostgpnianic akt spraw, umozliwianie sporzadzania z nich odpisow
i kserokopii oraz sporzadzanie i wydawanie — za zgoda prokuratora
prowadzgcego postgpowanie przygotowawcze — odplatnie uwierzytelnionych
odpisow dokumentow lub kserokopii,

10. sporzgdzanie zestawienia optat i wydatkow w postgpowaniu przygotowawczym
w oparciu o rachunki, faktury i inne dokumenty zawarte w aktach sprawy, przy
uwzglednieniu innych kosztéw postgpowania wymienionych w  aktach
prawnych dotyczacych takich kosztow,

11. porzadkowanie materiatu aktowego, zszywanie akt glownych i podrecznych
zakonczonych postepowan, z uwzglednieniem wymogow w zakresie zataczania
materialow do wlasciwych akt, ich numerowanie i umieszczanie odpowiednich
adnotacji na oktadkach,

12.prowadzenie ~ ewidencji  dowoddéw  rzeczowych, przyjmowanie ich
i przechowywanie w jednostkach prokuratury oraz przekazywanie zgodnie
z decyzjg prokuratora, do dyspozycji wlasciwych organéw i uprawnionych
0s0b,

I3. 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,

14. wykonywanie czynnosci zwiazanych z przygotowaniem danych do analizy
kryminalnej,

I5. wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wdrozeniem Systemu Informatycznego

Prokuratury,



16. przygotowywanie  okresowych  (pétrocznych i rocznych) sprawozdan
statystycznych oraz w oparciu o wynikajace z nich dane — projektow innych
informacji o wynikach dziatalnosci prokuratury,

17. wypelnianie formularzy sprawozdawczych dla potrzeb statystyki oraz innych
formularzy przeznaczonych do przekazywania informacji zrédlowych dla
systemow informatycznych w formie elektronicznej, w tym dla policyjnego
systemu informatycznego,

18. wykonywanie czynnosci zwiazanych z archiwizowaniem akt, prowadzenie
archiwum zaktadowego, sporzadzanie dokumentacji zZwigzanej
z przekazywaniem akt do archiwum pafstwowego oraz przygotowywanie
wnioskOw 0 zezwolenie na zniszczenie akt i materialéw nie archiwalnych po
uplywie okresu ich przechowywania w prokuraturze,

19. wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zapewnieniem niezbednych w pracy
prokuratury —materialow  piSmiennych, drukéw, repertoridw, rejestrow
i formularzy urzgdowych oraz sprawdzanie, czy sa one zgodne
z obowigzujacymi wykazami i wzorami,

20.wykonywanie innych czynno$ci na polecenie kierownika jednostki lub

uprawnionego prokuratora.

Wymagania konieczne:

Wynikajgce z art. 2 pkt 1 — 6 ustawy z dnia 18 grudnia 1998r. o pracownikach
sadow i prokuratury (Dz.U. 2018.577).

Na staz urzedniczy moze by¢ przyjeta osoba:

1) ktéra ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

2) o nieposzlakowanej opinii,

3) ktora nie byla karana za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

4) przeciwko ktorej nie jest prowadzone postgpowanie o przestepstwo S$cigane

z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,



5) posiadajgca stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym

stanowisku.

Wymagania pozadane:

1) zdolnosci analityczne,

2) znajomosc¢ techniki pracy biurowej, w tym umiej¢tnos¢ postugiwania sie
sprzetem komputerowym,

3) komunikatywnosc,

4) odpornos¢ na stres,

5) kreatywnos¢,

6) samodzielnos¢, odpowiedzialno$é, rzetelnosé,

7) obowiazkowos¢,

8) umiejetnos¢ pracy w zespole,

9) umiejetnos¢ organizacji pracy,

10) wysoka kultura osobista.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) wniosek o dopuszczenie do konkursu,

2) kwestionariusz osobowy dla celow rekrutacji (zalacznik)

3) zyciorys lub CV,

4) urzgdowo  poswiadczony  odpis  $wiadectwa  ukofczenia  szkoly
ponadpodstawowej, badz dyplomu ukonczenia szkoly wyzszej,

5) o$wiadczenie kandydata o tym, ze nie jest prowadzone przeciwko niemu
postgpowanie o przestepstwo Scigane z oskarZzenia publicznego lub
przestgpstwo skarbowe,

6) jedno zdjecie.



Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do 23 wrzesnia 2025r. w siedzibie
Prokuratury Okrggowej w Ostrowie Wielkopolskim lub drogg pocztows (decyduje
data stempla pocztowego) do numeru 3027-4.1111.3.2025.

Konkurs sklada si¢ z trzech etapow przeprowadzonych przez minimum
trzyosobowa komisje, ustanowiona na podstawie zarzadzenia Prokuratora

Okregowego w Ostrowie Wielkopolskim.

L Etap I — Wstepna selekcja zgloszen kandydatéow pod katem spetnienia
wymogow formalnych przystapienia do konkursu.

Il Etap II — Praktyczne sprawdzenie umiejetnoscei.

III.  Etap III - Rozmowa kwalifikacyjna. Podczas rozmowy komisja

w szczegolnosei ocenia umieje¢tnosei kandydata dotyczace wykorzystania
w praktyce jego wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku

pracy, ktorego konkurs dotyczy.

Komisja po przeprowadzeniu 1 etapu konkursu ustala liste kandydatow
zakwalifikowanych do II etapu konkursu.
Lista kandydatow zakwalifikowanych do II etapu konkursu ze wskazaniem

daty, miejsca i godziny rozpoczgcia zostanie umieszczona na stronie internetowej

Prokuratury Okregowe;j.

Komisja po przeprowadzeniu II etapu konkursu:
1) dokonuje oceny kazdego kandydata,
2) ustala list¢ kandydatow zakwalifikowanych do III etapu konkursu ze
wskazaniem  liczby  uzyskanych  punktow  uszeregowanych
w porzadku malejgcym.
Lista kandydatéw zakwalifikowanych do III etapu konkursu (3 osoby na jedno
migjsce z najwigksza liczbg punktéw) ze wskazaniem daty, miejsca i godziny

rozpoczgcia zostanie umieszczona na stronie internetowej Prokuratury Okregowe;.



Imiona i Nazwiska kandydatow wybranych na staz urzedniczy w prokuraturze,
podane bedg do publicznej wiadomosci poprzez obwieszczenie na stronie internetowe;j

Prokuratury Okrggowej w Ostrowie Wielkopolskim.

PROKURAT OKREGOWY

Janusz u%czak

Oprac.: MT



