Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr gq /2018 Prokuratora Okregowego w Gliwicach z dnia Zb]islopada 2018r.

Ogloszenie Prokuratora Okregowego w Gliwicach
o przeprowadzeniu w Prokuraturze Okrggowej w Gliwicach

konkursu na staz urzedniczy w jednostkach okregu gliwickiego

1. Jednostka przeprowadzajaca konkurs: Prokuratura Okregowa w Gliwicach,
ul. Dubois 16, 44-102 Gliwice
2. Oznaczenie konkursu: PO VWO 1111.9.2018
3. Okreslenie wolnych stanowisk pracy:
liczba wolnych stanowisk: 1
miejsce wykonywania pracy: Prokuratura Rejonowa w Raciborzu
4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) obstuga urzadzen ewidencyjnych, w tym urzadzen ewidencyjnych w systemie
informatycznym,

2) obstuga urzadzen biurowych,

3) przyjmowanie i rejestrowanie wplywajacej korespondencji oraz czuwanie nad
jej terminowoscia,

4) redagowanie pism i przepisywanie tekstéw zleconych,

5) przygotowywanie dokumentow do ekspedycji,

6) przekazywanie dokumentow pracownikom zgodnie z dekretacja.

5. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

A. O przyjecie na staz urzedniczy moze ubiegaé si¢ osoba, ktéra spelnia
nastepujace wymagania formalne:
1) posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
2) posiada nieposzlakowang opinig,

3) nie byta karana za przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe,
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4)

5)

przeciwko ktorej nie jest prowadzone postgpowanie o przestgpstwo

$§cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym

stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1

2)

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenic co najmniej S$rednie ze zdanym egzaminem
maturalnym,

znajomos$¢ technik pracy biurowe;j,

umiejetnos$é obstugi komputera, w tym biegla znajomos¢ pakietu MS
Office,

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych.

Wymagania inne:

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

zdolnosci analityczne,

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz organizacji pracy wilasnej,
komunikatywnos¢,

dyspozycyjnos¢,

kreatywnos¢,

odpornos¢ na stres,

wysoka kultura osobista.

Wymagane dokumenty:

1y
2)
3)
4)

kserokopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

list motywacyjny ze wskazaniem sygnatury konkursu,
Cy,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
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5) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o posiadanej pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

6)  wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo
lub przestepstwo skarbowe oraz ze przeciwko kandydatowi nie jest
prowadzone postgpowanie o przestgpstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe,

7) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji oraz znajomosci
zasad dostgpu do swoich danych osobowych i mozliwosci ich
poprawiania,

8) kserokopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostgpu
do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "POUFNE" lub
wlasnorgeznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

9)  oswiadczenie kandydata o braku negatywnych przestanek do

ewentualnego zatrudnienia od lutego 2019 roku.

Kandydaci na staz urzedniczy moga skladaé réwniez kserokopie innych
dokumentéw, potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe 1 spelnienie

wymagan dodatkowych zawartych w ogloszeniu o konkursie.

Dokumenty nalezy sktada¢ w_siedzibie Prokuratury Okregowej w_Gliwicach

lub przesta¢ droga pocztowa na adres:

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

z powolaniem sygnatury konkursu, w terminie od dnia 28 listopada 2018 roku

do dnia 21 grudnia 2018 roku.

Dokumenty ztozone w procesie rekrutacji przez kandydatéw, ktérzy nie zostali
zakwalifikowani do zatrudnienia oraz nie zostali wylonieni na list¢ rezerwowa,
podlegaja zniszczeniu po uplywie 3 m-cy od dnia ogloszenia wynikow

konkursu. Natomiast dokumenty zlozone w procesie rekrutacji przez
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10.

1)

2)

3)

kandydatéw, ktorzy zostali wylonieni na list¢ rezerwowa podlegaja zniszczeniu

po uplywie 12 m-cy od dnia ogtoszenia wynikow konkursu.

Informacje dodatkowe:

Konkurs zostanie przeprowadzony w trzech etapach, w siedzibie Prokuratury

Okregowej w Gliwicach, ul. Dubois 16:

a) etap pierwszy (w dniu 02 stycznia 2019 roku) — wstgpna selekcja zgloszen
kandydatéw pod katem spelnienia wymogoéw formalnych przystapienia do
konkursu,

b) etap drugi (w dniu 11 stycznia 2019 roku) — prakiyczny sprawdzian
umiejetnosci kandydatow,

¢) etap trzeci (w dniu 25 stycznia 2019 roku) — rozmowa kwalifikacyjna.

Szczegolowy  tryb  przeprowadzania  konkursu  okresla  regulamin

przeprowadzenia konkursu naboru kandydatéw na staz urzedniczy

w jednostkach prokuratury okregu gliwickiego, ogloszony na stronie

internetowej Prokuratury Okregowej w Gliwicach (www.gliwice.po.gov.pl).

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ od poniedziatku do piatku pod numerem

telefonu: 32/78-09-188 w godzinach od 9" do 15%.

PROKURA OKREGOWY

Radostay NYOXNIAK
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Klauzula informacyjna nr 3

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

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: rozporzadzenie 2016/679):

1) Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Prokuratura Okrggowa
w Gliwicach z siedzibg przy ul. S. Dubois 16, 44-102 Gliwice, tel. 032, 78-09-100,
e-mail: sekretariat@gliwice.po.gov.pl;

2) Inspektorem ochrony danych w Prokuraturze Okrggowej w Gliwicach jest Roman
Wyrzykowski, tel. 032, 78-09-100, e-mail: iod@gliwice.po.gov.pl;

3) podane dane sa przetwarzane na podstawie Kodeksu Pracy, ustawy z dnia
18 grudnia 1998r. o pracownikach sadow i prokuratury, Rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwo$ci z dnia 17 stycznia 2008r. w sprawie szczegbélowego trybu
1 sposobu przeprowadzania konkursoOw na staz urz¢dniczy w sadzie i prokuraturze
i art. 6 ust. 1 pkt b) rozporzadzenia 2016/679 oraz zgodnie z jego trescig, w celu
przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na stanowisko stazysty;

4) przekazanie danych osobowych wykraczajacych poza katalog wskazany w pkt 3
wymaga dobrowolnej zgody Pana/Pani na ich przetwarzanie (art. 6 ust. 1 pkt a)
rozporzadzenia 2016/679). W dowolnym momencie postgpowania rekrutacyjnego
moze Pan/Pani wycofa¢ zgode na ich przetwarzanie bez negatywnego wplywu na
zgodno$¢ 2z prawem dotychczasowego ich przetwarzania oraz na wynik
postepowania rekrutacyjnego;

5) Administrator danych bedzie przetwarzal Pana/Pani dane osobowe, takze
w kolejnych naborach pracownikow, jezeli wyraza Panstwo na to zgode¢, ktdra

moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie;

6) dane przez Pana/Pania podane nie podlegaja udostgpnieniu ani przekazywaniu do
panstwa trzeciego/organizacji migdzynarodowej;
7) w procesie przetwarzania Pana/Pani danych osobowych moga uczestniczy¢

podmioty przetwarzajace. ktore zapewniaja odpowiednio wysokie bezpieczenstwo
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Pana/Pani danych. Podmiotami tymi sg np. firmy zapewniajace serwis i obstuge
informatyczng, firmy zapewniajace niszczenie materialow, biura obstugi prawnej
itp.;

8) Pana/Pani dane osobowe begda przechowywane przez okres niezbedny dla
przeprowadzenia i rozstrzygnigcia procesu rekrutacji:

9) posiada Pan/Pani prawo dostgpu do tresci swoich danych i ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych;

10) posiada Pan/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku uznania, Ze przetwarzanie

Pana/Pani danych osobowych narusza przepisy rozporzadzenia 2016/679.
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