Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 98/2023 Prokuratora Okregowego w Gliwicach z dnia 21 sierpnia 2023r.

i

Ogloszenie Prokuratora Okregowego w Gliwicach

o przeprowadzeniu w Prokuraturze Okre¢gowej w Gliwicach

konkursu na staz urzedniczy w jednostkach okregu gliwickiego

Jednostka przeprowadzajaca konkurs: Prokuratura Okregowa w Gliwicach,

ul. Dubois 16, 44-102 Gliwice

Oznaczenie konkursu: 3014-5.1111.1.2023

Okreslenie wolnych stanowisk pracy:

liczba wolnych stanowisk i miejsce wykonywania pracy:

1 etat - Prokuratura Rejonowa Gliwice-Zachod w Gliwicach

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

obsluga urzadzen ewidencyjnych, w tym urzadzen ewidencyjnych w systemie
informatycznym,

obsluga urzadzen biurowych,
przyjmowanie i rejestrowanie wptywajacej korespondencji oraz czuwanie nad
jej terminowoscia,

redagowanie pism 1 przepisywanie tekstow zleconych,

przygotowywanie dokumentéw do ekspedycji,

przekazywanie dokumentow pracownikom zgodnie z dekretacja.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

O przyjecie na staz urzedniczy moze ubiegaé si¢ osoba, ktora spetnia nastgpujace

wymagania formalne:

1)
2)
3)
4)

S)

posiada petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych,

posiada nieposzlakowang opinie,

nie byta karana za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

przeciwko ktdrej nie jest prowadzone postgpowanie o przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.



B. Wymagania dodatkowe:

1) Wymagania niezbedne:

e wyksztalcenie co najmniej Srednie ze zdanym egzaminem maturalnym,

e znajomos¢ technik pracy biurowe;,

e umiej¢tnos¢ obstugi komputera, w tym biegla znajomos¢ pakietu MS Office,

e umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

2) Wymagania inne:

e doswiadczenie w pracy w administracji publicznej ze szczegdlnym
uwzglednieniem wczesniejszego zatrudnienia w organach wymiaru
sprawiedliwosci lub odbytego stazu w tych organach,

e zdolnosci analityczne,

e umiejetnos¢ pracy w zespole oraz organizacji pracy wiasnej,

e komunikatywno$¢,

e dyspozycyjnos¢,

e kreatywnos¢,

e odpornos¢ na stres,

e wysoka kultura osobista.

6. Wymagane dokumenty:
1) wniosek o  zatrudnienie ze  wskazaniem preferowanej jednostki
wykonywania pracy oraz sygnatury konkursu,

2) Cv,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadanej pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

6) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo
lub przestepstwo skarbowe,

7) wlasnorecznie podpisane o$swiadczenie ze przeciwko kandydatowi nie jest

prowadzone postepowanie o przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub

przestepstwo skarbowe,



10.

11.

8) wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie o wyrazeniu / nie wyrazeniu zgody na,
wpisanie na list¢ rezerwowa,

9) kserokopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajagcego do dostepu
do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "POUFNE" lub wtasnorgcznie
podpisane o$§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postgpowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych,

10)  oswiadczenie kandydata o braku negatywnych przestanek do ewentualnego

zatrudnienia od pazdziernika 2023 roku.

Kandydaci na staz urzgdniczy moga sktada¢ réwniez kserokopie innych dokumentéw,
potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe 1 spelnienie wymagan dodatkowych

zawartych w ogloszeniu o konkursie.

Dokumenty w zamknietej kopercie nalezy skladaé w siedzibie Prokuratury Okregowej

w Gliwicach lub przestaé¢ droga pocztowa na adres:

Prokuratura Okregowa w Gliwicach
ul. Dubois 16
44-102 Gliwice

z powotaniem sygnatury konkursu 3014-5.1111.1.2023,
w terminie od dnia 22 sierpnia 2023 roku do dnia 5 wrze$nia 2023 roku.

Dokumenty ztozone w procesie rekrutacji przez kandydatow ktorzy nie zostali
zakwalifikowani do zatrudnienia oraz nie zostali wytonieni na list¢ rezerwowa moga
zosta¢ odebrane przez kandydata w terminie do 3 miesi¢cy od dnia ogloszenia wynikdéw
konkursu. Po uptywie 3 miesiecy od dnia rozstrzygnigcia konkursu dokumenty zostaja
zniszczone. Natomiast dokumenty aplikacyjne kandydatéw wpisanych na liste rezerwa
niszczone sg w terminie do 3 miesiecy od daty zakonczenia obowigzywania listy

rezerwowej. Lista rezerwowa obowigzuje przez okres 12 miesigcy.

Ogloszenie o konkursie, lista zakwalifikowanych kandydatéw do kolejnych etapow
oraz informacja o wynikach konkursu, ktére zostaly zamieszczone na tablicy ogloszen
w siedzibie Prokuratury, na stronie internetowej petnigcej jednoczesnie funkcje BIP,

zostaja trwale usuniete po uptywie 3 miesigcy od dnia rozstrzygnigcia konkursu.

Informacije dodatkowe:




1y

2)

3)

m.m.

Konkurs zostanie przeprowadzony w trzech etapach, w siedzibie Prokuratury

Okregowej w Gliwicach, ul. Dubois 16:

a) etap pierwszy (W dniach 13-14 wrze$nia 2023roku) — wstepna selekcja zgloszen
kandydatow pod katem spelnienia wymogdéw formalnych przystapienia do

konkursu,

b) etap drugi (w dniach w dniach 26-27 wrzesnia 2023roku)— praktyczny

sprawdzian umieje¢tnosci kandydatow,
c) etap trzeci (w dniach 11-12 pazdziernika 2023 roku)— rozmowa kwalifikacyjna.

Szczegotowy tryb przeprowadzania konkursu okre§la regulamin przeprowadzenia
konkursu naboru kandydatéw na staz urzedniczy w jednostkach prokuratury okregu
gliwickiego, ogtoszony na stronie internetowej Prokuratury Okregowej w Gliwicach:
www.gov.pl/web/po-gliwice).

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ od poniedziatku do pigtku pod numerem

telefonu: 32/78-09-100 wew. 204.

PROKURATOR OKREGOWY

Podpisane przez: Marcin Tomasz Zatég
Data: 2023.08.21 14:33:02 CEST


http://www.gov.pl/

INFORMACJE O ZASADACH PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w

sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO), informujg ze:

1) Administratorem Panstwa danych osobowych jest Prokuratura Okrggowa w  Gliwicach
z siedzibg przy wul. S. Dubois 16, 44-102 Gliwice, tel. 32 78-09-100, e-mail:
biuro.podawcze.pogli@prokuratura.gov.pl;

2) inspektorem ochrony danych jest Daria Gregorowicz, tel. 32 78-09-100, e-mail: iod.pogli@prokuratura.gov.pl;

3) Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego, na podstawie
przepiséw Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach sagdow i prokuratury zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b oraz
art. 10 RODO;

4) na podstawie Pani/Pana zgody, Administrator w celach zwigzanych z rekrutacjg moze takze przetwarza¢ inne
dane przekazane w dokumentach rekrutacyjnych, wykraczajace poza katalog wymagany przepisami prawa.
Podanie dodatkowych danych nie jest wymagane i nie bgdzie miato wptywu na proces rekrutacji;

5) Administrator bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikow — jezeli
wyrazi Pani/Pan na to zgodg. Zgoda moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie;

6) podane dane moga by¢ udostgpniane podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na podstawie przepiséw
prawa lub umowy. Ponadto, Pani/Pana dane osobowe (W postaci imienia i nazwiska), moga zosta¢ podane do

publicznej wiadomosci, poprzez umieszczenie informacji na stronie internetowej www.gov.pl/web/po-gliwice
oraz na tablicy ogloszen w jednostce prokuratury, do ktorej Pani/Pan aplikuje;

7) dane  osobowe beda  przechowywane przez  okres niezbedny dla  przeprowadzenia
i rozstrzygniecia procesu rekrutacji. Dokumenty ztozone w procesie rekrutacji przez kandydatow, ktorzy nie
zostali zakwalifikowani do zatrudnienia oraz nie zostali wylonieni na list¢ rezerwowa, moga zosta¢ odebrane
przez kandydata w terminie do 3 miesiecy od dnia ogloszenia wynikow konkursu. Po uptywie wskazanego
terminu, dokumenty zostana zniszczone. Dokumenty aplikacyjne kandydatow wpisanych na list¢ rezerwowa
zostang zniszczone w terminie do 3 miesigcy od daty zakonczenia obowigzywania listy rezerwowej. Lista
rezerwowa obowigzuje przez okres 12 miesigcy;

8) posiada Pani/Pan prawo zadania dostgpu do tresci swoich danych i ich sprostowania, sprzeciwu na dalsze
przetwarzanie, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, przy czym przepisy
odrebne moga wylaczy¢ mozliwo$¢ skorzystania z cze$ci wymienionych praw;

9) podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepisOw prawa jest wymogiem ustawowym,
niezbednym do wzigcia udziatu w naborze na wolne stanowisko;

10)posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(www.uodo.gov.pl) w razie uznania, ze przetwarzanie danych przez Administratora narusza przepisy prawa.
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