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PROKURATURA OKREGOWA W PLOCKU

Pl Obroncdw Warszawy 8; 09404 Plock
tel. 24 2674560 fax 24 2674580 e-mail — sekretariat. poplo@prokuratura gov. pl

Plock, dnia "{f‘ stycznia 2024 roku
3029-4.1111.1.2024

Prokuratura Okregowa w Plocku ogtasza konkurs
na stanowisko stazysty — z docelowym zatrudnieniem
na stanowisku Specjalisty ds. Zaméwien Publicznych

w Prokuraturze Okregowej w Plocku — 1 etat

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

- przygotowywanie i prowadzenie postgpowann o udzielenie zaméwien publicznych
w zakresie ustug, dostaw i robét budowlanych dla potrzeb prokuratur okregu ptockiego oraz
prowadzenie dokumentacji i innych czynnosei wynikajacych z ustawy Prawo zaméwien
publicznych;

- sporzadzanie wnioskow na zakupy, naprawy, konserwacje i przeglady systeméw
zabezpieczajacych, urzgdzen biurowych oraz innego wyposazenia w prokuraturach okregu
plockiego;

- ustalanie zapotrzebowania na urzgdzenia biurowe i artykuly biurowe oraz materialy
eksploatacyjne do urzadzen biurowych niezb¢dnych do prawidlowego funkcjonowania
prokuratur okregu plockiego;

- prowadzenie ewidencji przydzielonych kart SIM, rozliczanie kosztow eksploatacji
telefonii stacjonarnej i komérkowej oraz ustug zwigzanych z dostegpem do mobilnego
Internetu;

- prowadzenie wykazu zawartych uméw zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem
jednostek oraz dbanie o terminowe przedhuzanie zawartych umow lub o zawarcie nowych
umow dotyczgcych obrotu gospodarczego;

- wykonywanie prac kancelaryjno-biurowych i pomocniczych;

- prowadzenie urzadzen ewidencyjnych okreslonych w przepisach o biurowosci:

- prowadzenie korespondenciji, sporzadzanie projektow pism:

- obsluga systemow informatyeznych prokuratury.

Wymagania konicezne:

- wykszialcenie co najmniej wyzsze na poziomie studiow pierwszego stopnia (prawo,
administracja, finanse publiczne, ekonomia, zarzadzanie, techniczne)

- pelna zdolnosé do czynnosci prawnych,

- nieposzlakowana opinia,

- niekaralnoéé za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe oraz brak prowadzonego
przeciwko kandydatowi postgpowania o przestepstwo scigane z oskarZenia publicznego
lub przestgpstwo skarbowe,

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

- umiejgtnosdé zwigzlego, jasnego i poprawnego formulowania mysli w mowie i pi$mie,

- znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym umiejetnosé obstugi komputera,
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- dobra znajomos¢ ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (j.
U.z2023 r. poz. 1605, ze zm.). oraz umiejetnosé stosowania jej w praktyce i do§wiadc
W prowadzeniu postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego..

- znajomos¢ pakietu Microsoft Office.

Wymagania pozadane

- samodzielnos¢, komunikatywnosé, obowiazkowosé, kreatywnos$¢,
- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- odporno$¢ na stres,

- wysoki poziom wiedzy ogélnej i kultury osobistej,

- umiejetno$¢ organizacji pracy.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- list motywacyjny (podpisany wiasnorecznie),

- v zawierajace tez informacje o przebiegu dotychczasowego zatrudnienia,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

- oSwiadczenie o niekaralnosci oraz ze przeciwko kandydatowi nie toczy si¢ postepowv
O przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe, a r
oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

- kopia dokumentu lub o$wiadczenie kandydata potwierdzajace umiejetnos¢ ob:
komputera

- oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania da:
osobowych (dostepne na stronie internetowej w zaktadce , Formularze do pobrania™),

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawar
w dokumentach aplikacyjnych (dostepne na stronie internetowej w zaktadce ,,Formu!
do pobrania™),

- oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie wizerunku umieszczonego w
(dostepne na stronie internetowej w zakladce ,,Formularze do pobrania™),

Dokumenty, ze wskazaniem sygnatury konkursu, nalezy sklada¢ wylacznie d
pocztowg w terminie do dnia 09 lutego 2024 roku (za date ich zlozenia uwaza sig
stempla pocztowego).

Do skiadania dokument6w zachecamy tez osoby niepelnosprawne.

Inne informacje:

Konkurs sktada si¢ z trzech etapow:

- etapu pierwszego — selekcji wstgpnej zgtoszen kandydatéw pod katem spehi
wymogéw formalnych przystapienia do konkursu,

- etapu drugiego — praktycznego sprawdzianu umiejetnosci,

- etapu trzeciego — rozmowy kwalifikacyjnej.

Komisja konkursowa, po przeprowadzeniu etapu pierwszego konkursu, sporzz
list¢ kandydatéw zakwalifikowanych do etapu drugiego, a po przeprowadzeniu e
drugiego — liste kandydatow zakwalifikowanych do etapu trzeciego konkursu.

Po pierwszym i drugim etapie konkursu na stronie internetowej prokura
orazw jej siedzibie zamieszczane jest ogloszenie zawierajagce liste kandyda
dopuszczonych do kolejnego etapu konkursu oraz date, miejsce i czas rozpoczecia kolejn
etapu konkursu.
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Po przeprowadzeniu etapu trzeciego konkursu lista wybranych kandyc
podawana jest do publicznej wiadomosci poprzez jej wywieszenie w miejscu powsze
dostepnym w siedzibie prokuratury i na stronie internetowej prokuratury.

Protokét z przebiegu konkursu udostepnia si¢ —w siedzibie prokuratury —na wn
kandydata w czesci dotyczacej jego wynikéw i oceny.

Dokumentacja zlozona przez osob¢ wybrang do zatrudnienia dolaczona zostan
jej akt osobowych. Oryginaty lub urzgdowo po$wiadczone odpisy dokumentéw zic
przez osoby, ktére nie zostang zatrudnione, zostang im zwrécone, za$ pozc
dokumentacja (nieodebrana przez kandydatéw w ciggu 7 dni od zakoficzenia rekru
zniszczona.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (24) 2674546 lub (24) 26745.

Ogloszenie o konkursie zamiesci¢:

- natablicy ogloszen w Prokuraturze Okregowej w Plocku,

- w Powiatowym Urzedzie Pracy w Plocku,

- W Miejskim Urzedzie Pracy w Plocku

- W BIP oraz na stronie internetowej Prokuratury Okregowej w Ptocku.
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