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oGŁo§zENIE

Prokuratura Okręgowa w Siedlcach

poszukuję kandydatów na stanowisko sękrętarki /sęktętarza (2 etaĘ)

w 7 Wydziale Budżetowo - Administracyjnym

Prokuratury Okręgowej w §iedlcach

(umowa o pracę na azas określony - usprawiedliwionej nieobecności pracownika)

I. Prokuratura Okręgowa w Siedlcach poszukuje kandydatów na stanowisko

sekretarki/sekretarza (2 etaĘ) w 7 Wydziale Budżetowo - Administracyjnym

Prokuratury Okręgowej w §iedlcach do zatrudnienia na podstawie umowy o pracę

na aZaS okreŚlony usprawiedliwionej nieobecności pracownika, począwszy

od 1 maja 2026 t.

II. Wymagania na wymienionym stanowisku:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie wyks ńŃcęnia co naj mniej średniego;

3) umiejętność ptakĘcznego posfugiwania się komputerem, w tym korrystania

z pakietu aplikacji biurowych MS OFFICE (WORD, EXCEL);
4) pełna zdolność do czynności prawnych otaz korzystanie z pełni praw

publicznych;

5) niekatalność za ptzestępstwo lub przestępstwo skarbowe;

6) nietoczenie się przeciwko kandydatowi postępowania o przestępstwo ścigane

z oskarżęnia publicznego lub przestępstwo skarbowe;

7) Posiadanie stanu zdtowia poavalającego na zątrudnienię na stanowisku

s ękretarki l sel<r etarua;

8) nieposzlakowanaopinia;

9) komunikatywność;



10)kreatywność;

1 l)odpornośó na stres;

l2)wysoki poziom wiedzy ogólnej i kultury osobistej;

13)umiejętność ptacy w zespole.

il. Pożądanymi dodatkowymi wymaganiami na wymienionych stanowiskach są:

1) doświadczenie zawodowe w pracy w księgowości lub administracji;

2) znajomośó obsfu gi programów fi nansowo-księgolvych;

3) znEomość ustawy z dnia29 wrzęśnia 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z2023 r.

poz.l20, zpoźn. zm.);

4) znajomośó ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.

z2025 t. poz. 1483, zpóźn. zm.).

IV. Zakres zadań (głównych obowiązków) wykonywanych na stanowisku

sekretarskim nr I w 7 Wydziale Budżetowo-Administracyjnym Prokuratury

Okręgowej w Siedlcach:

l) przekazywanie do Ministerstwa Finansów dochodów budzętowych Prokuratury

Okręgowej, w terminach określonych w przepisach wykonawczych do ustawy

o finansach publicznych;

2) obsługa programów finansowo-księgowych w zakresie ewidencji dochodów

i nalezności Prokuratury Okręgowej or az wy nagt o dzefi b i e gĘch ;

3) uzgadnianie i przygotowanie danych księgowych do sporządzenia sprawozdafi,

informacji i analiz doĘczących ww.;

4) ewidencja ilościowo-wartościowa środków trwaĘch, pozostĄch środków

trwałych i wartości niematerialno-prawnych (w programie Księga Środków

TrwĄch) oraz ilościowa składników niskocennych i druków ścisłego

zarachowania;

5) wykonywanie zadafi z zakęsu gospodarki odpadami i surowcami wtórnymi

(BDO), sporządzanie informacji w zakresie korzystania ze środowiska;

6) prowadzenię spraw zvtiązanych z gospodarką samochodową;

7) prowadzęnię spraw związanych z eksploatacją sfużbowych telefonów

komórkowych;

8) wykonywanie zadań w zakresie abonamentu radiowo-telewiryjnego;



V.

9) tozdzielanie korespondencji w wersji tradycyjnej wpĘwającej do 7 Wydziałv

Budżetowo-Administracyjnego Prokuratury Okręgowej .

Zakres zadań (głównych obowiązków) wykonywanych na stanowisku

sekretarskim nr 2 w 7 Wydziale Budżetowo-Administracyjnym Prokuratury

Okręgowej w Siedlcach:

1) prowadzęnię spraw związanych z administrowanięm oraz uzytkowaniem

pomieszczeń biurowych Prokuratury Okręgowej w Siędlcach i jednostek

podlegĘch;

2) uzgadnianie i prrygotowywanie sprawozdań, informacji i analiz dotyczących

Ww.;

3) zglaszanie i nadzorowanię reklamacji, napraw bieżących, gwarancyjnych

wządzefi i obiektów Prokuratury Okręgowej w Siedlcach;

4) prowadzenie podręcznego ma}azynu jednostki, w łm: przyjmowanie

i wydawanie zakupionych przez prokuraturę materiałów ptzezflaazonych do

b ezp o śre dn ie go zuĘ ci a, monitorowani ę stanu ich zuĘ cia;

5) wykonywanie zadah w zakresie zamówień publicznych do kwoty 20 000,00 zł

nętto (niewymagających sporządzania umów), w tym przygotowywanie

projektów zlecefi,pism i innych niezbędnych dokumentów;

6) sporządzanię półrocznej informacji ztytllłu poniesionych kosztów i wydatków

doĘ czących przesyłek pocztowych;

7) kontrola formalno-rachuŃowa dowodów księgowych (z wyłączeniem biegĘch

indywidualnych) wpĘwaj ących do 7 Wy dziafu Budżetowo-Administracyj nego

Prokuratury Okręgowej;

8) dokonywanie drobnych zakupów (po uzgodnieniu z przełożonym) dla

Prokuratury Okręgowej.

Wymagane dokumenĘ:

1) podanie adresowane do Prokuratora Okręgowego w Siedlcach o zatrudnienie

na stanowisku sekretarki/sekretarza w Prokuraturze Okręgowej w Siedlcach (ze

wskazaniem dokładnego adresu zamieszkania oraz oznaczęniem naboru 3024_

4,tIl2,I.2026 oraz preferowanego stanowiska sekrętarskiego nr 1 lub IT 2) -
dostępne na stronie internetowej Prokuratury Okręgowej w Siedlcach pod

u.



adresem https://www.gov.pllweb/po-siedlce w zal<ładce ,,Aktualności"o folder

,,Oferty pracy");

2) własnoręcznie napisany i podpisany Ęciorys;
3) wypełniony i własnoręcznie podpisany lrwestionariusz osobowy dla osoby

ubiegającej się o zatrudnienie (dostępny na stronie internetowej Prokuratury

Okręgowej w Siedlcach pod adresem https://www.eov.pl/web/po-siedlcę

w zal<ładce o,Aktualno ś c i ", fo lder,, O ferty pr acy ") ;

4) oświadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, oświadczęnię

kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych, oświadczenię kandydata

o korzystaniu z pełni praw publicznych, oświadczęnie kandydata

o niekaralności za przestępstwo lub przestępstwo skarbowe, oświadczenie

kandydata, ż9 nię jest prowadzone przeciwko niemu postępowanie

o przestępstwo ściganę z oskarżenia publiaznego lub przestępstwo skarbowe,

oświadczenie kandydata, że posiada stan zdrowia pozłvalający na zatrudnienie

na stanowisku objętym konkursem dostępne na stronie intemetowej

Prokuratury Okręgowej w Siędlcach pod adresem hĘs://www.gov.pl/web/po-

siedlce w zakładce,,Aktualności", folder,,O fefty pt acy") ;

5) oświadczenie doĘczące ochrony danych osobowych zgodnie z treścią art. 13

rozpotządzęnia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób firycznych w rwiązku

zprzetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepĘwu

takich danych oraz uchylenia dyrekłwy 95l46lWE (ogólne rozporządzęnię

o ochronie danych) - dostępne na stronię internetowej Prokuratury Okręgowej

w Siedlcach pod adresęm https://www.gov.pllweb/po-siedlce w zaMadcę

,,Aktualności", folder,,Oferty pracy") ;

6) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwatzanie danych osobowych dla

potrzeb związanych z naborem (dostępne na stronie internetowej Prokuratury

Okręgowej w Siedlcach pod adresem https://www.eov.pl/web/po-siedlce

w zal<ładce,,Aktualności", folder,,Oferly pracy") ;

7) oświadczenie o uzyskaniu informacji dla sygnalistów w przedmiocię procedury

zgloszeń wewnętrznych (dostępne na stronie internetowej Prokuratury
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Okręgowej w Siedlcach pod adresem https://www.gov.pl/web/po-siedlce

w zaMadce,,Aktualności", folder,,Oferty pracy'o) ;

8) kopia świadectwa (świadectw) lub dyplomu (dyplomów) potwierdzających

posiadanie wykształcenia;

9) kserokopie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe (np.

kopie świadectw pracy);

l0)kserokopia dokumęntu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku

kandydatów zamiqzających skorrystać z uprawnienia wskazanęgo w art. 3b

ustawy z dnia 16 września t982 r. o pracownikach urzędów państwowych

(Dz. U. z2025 t. poz. 1459, zpóźn. z.m).

ll)kserokopie innych dokumentów potwierdzających spełnienie ptzez kandydata

wymagań dodatkowych istotnych z punktu widzęnia ptacy na stanowisku

sekretarki lsęIłetarza w prokutatutze, np. ukończonych kursów.

VII. Niezłożenie któregokolwiek zwmaganych dokumentów spowoduje odrzucenie

oferĘ zatrudnienia.

Vn. Termin i miejsce składania dokumentów:

Zainteresowane osoby wymienionę powyzej dokumenty osobowe powinny złoĘć
(w zamkniętej kopercie) w terminie do dnia 27 marca 2026 r. w siedzibie

Prokuratury Okręgowej w Siedlcach, ul. Brzeska 97, 08-110 Siędlce (kancelaria _

biuro podawcze) albo przesłaó za pośrednictwem placówki pocztowej na adres

prokuratury (z oznaczenięm na kopercie oooferta pracy 3024-4.1,1tż.1.2026" ze

wskazaniem imienia i narwiska kandydata). Oferly doręczone lub przesłane po

tęrminie określonym w niniejszym ogłoszeniu nie będą rozpatrywane (decyduje data

doręczenia lub data stempla pocztowego w przypadku nadania dokumentów pocńą).

IX. Nabór na stanowisko sekretarki/sekretarza składa się z dwóch etapów:

l) etapu pierwszego selekcji wstępnej zgłoszeh kandydatów pod kątem

spełnienia wymogów formalnych przystąpienia do naboru. Po upływie terminu

składania dokumentów w procedurze naboru na stronię internetowej Prokuratury

Okręgowej w Siedlcach pod adresem https://www.gov.pllweb/po_siedlcę

w zakładce ,,Aktualności", folder ,,Ofęrty pracy") zarnięszczonę zostanie

ogłoszenie zawierujące listę kandydatów dopuszczonych do drugiego etapu

naboru zę w skazaniem miej sca i terminu przeprowa dzenia kolejnego etapu;



2) etapu drugiego - rozmowy kwalifikaryjnej, która odbędzie się nie wcześniej niz

3-ego dnia od dnia ogłoszęnia listy, o której mowa wyżęj. Drugi etap konkursu

zostanie przeprowadzony w siedzibie Prokuratury Okręgowej w Siedlcach przy

ul. Brzęskiej 97.

X. Prokurator Okręgowy w Siedlcach, po zapoznaniu się z wynikami naboru

przeprowadzonego ptzez powołaną przez siebie komisjęo dokonana spośród

kandydatów, wyboru osób, z którymi zostaną zawatte umowy o pracę na czas

określony - usprawiedliwionej nieobecności pracownika.

XI. Imiona i nazrviska kandydatów wybranych na stanowiska sekretarki/sekretarza

w Prokuraturze Okręgowej w Siedlcach docelowo świadczącego pracę

w 7 Wydziale Budżetowo - Administracyjnym - zostaną podane do publicznej

wiadomości poprz,ez umieszczenie informacji na stronie internetowej

Prokuratury Okręgowej w Siedlcach pod adresem https://www.eov.pl/web/po-

siedlce w zakładce ,,Aktualnościo'o folder ,,Oferty pracy"). Wybrane osoby

winny skontaktować się z Prokuraturą Okręgową w §iedlcach, celem zawarcia

umowy o pracę na cza§ określony usprawiedliwionej nieobecności

pracownika, po uprzednim wykonaniu - na zlecenie Prokuratury Okręgowej

w Siedlcach - badań z zakresu medycyny pracy.

XII. Prokuratura Okręgowa w Siedlcach nie osiąga wskaźnika 60ń zatrudnienia

osób niepełnosprawnych w rozumieniu art. 21 ust. 2a ustawy z dnia 27 sierpnia

L997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób

niepełnosprawnych (Dz. U. z 2025 r. poz. 9I3, z późn. zm.) w zw. z art. 3b ust 1.

ustawy z dnia 16 września 198ż r. o pracownikach urzędów państwowych (Dz.

U.z2025 r. poz. t459,zpóźn. zm.) w DN, z art. 18 ustawy z dnia 18 grudnia

1998 r. o pracownikach sądów i prokuratury (Dz. U. z 2025 r. poz. 1332).

W związkru z tym pierwszeństwo w zatrudnieniu przysługuje osobie

niepełnosprawnej, o ile spełnia wymagania na dane stanowisko.

Xm. Planowany termin zatrudnienia - 1 maja 2026 r.

XN. Proponowane wynagrodzenie zasadnicze to kwota 6000 zł brutto miesięcznie.

XV. Klauzula informacyjna.

W związku z treścią art. 13 ust. l i 2 rozporządzęnia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 20161679 z dnia 27 kwiętnia 2016 r. w sprawie ochrony osób
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fizycznych w zutiązku zptzetwaruaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przepĘwu takich danych oraz uchylenia dyrekĘwy 95l46lWE (ogólne

rozporządzęnie o ochronie danych) zvłanego dalej RODO, Prokurafilta Okręgowa

w Siedlcach informuje, że:

1. Administratorem danych osobowych jest Prokuratura Okręgowa w Siedlcach,

ul. Brzęska97,08 - 110 Siedlce, tel,:25 632 28 85,

e - mail: biuro.podawcze.posie@prokuratura.gov.p1.

2. Administrator v,łyznaczył Inspektora Ochrony Danych,

e - mail : woj ciech j akubik@prokuratura. gov.p l.

3. Dane osobowe przetwarzane są w celu przeprowadzenia naboru na wolne

stanowisko.

4. Dane osobowe przeffiłarzane są na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c, art.9 ust. 2 lit. b

i f RODO oraz art. 10 RODO w zw. ustawq z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks

pracy, ustawq z dnia 18 grudnia l99B r. o pracownikach sqdów i prokuratury,

ustawq z dnia ]6 września 1982 r, o prącownikach urzędów państwowych,

rozporzqdzeniem Ministrą Sprawiedliwości z dnia 3 mąrca 2017 r. w sprawie

stanowisk i szczegółowych zasąd wynagradzania urzędników i innych

pracowników prokuratury oraz odbywania stążu urzędniczego oruz art.6 ust. l
lit. a RODO - zgoda osoby, której dane dotyazą w przypadku podania danych

osobowych wykraczających poza katalog przewidziany w przepisach prawa.

Jezeli w dokumentach zawarte są dane osoboweo o których mowa w art. 9 ust. 1

RoDo
w zakresie równięż vlyŁ,raczającym poza kńalog przewidziany w przepisach

prawa, konieczna będzie vlytaźna zgoda na ich przetwarzanie, o której mowa

w art. 9 ust. 2lit. aRODO.

5. Odbiorcami danych osobowych mogą byó podmioty uprawnione (inni

administratotry, podmioty przetwarzające) do ich otrzymania na podstawie

przepisów prawa lub umowy.

6, Danę osobowe przechowywane są przęz okres niezbędny do rcalizacji celu,

w którym są przetwarzaną a następnie do momentu wygaśnięcia obowiązku ich

przechowywania wynikaj ąc ęgo z przepisów prawa.

7. Osobie, której dane są przetwatzane prrysfuguje prawo:
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1) dostępu do treści swoich danych osobowych, żądania ich sprostowania

lub usunięcia,nazasadach określonych w art. 15 - 17 RODO;

2) żądania ograniczenia przetvłatzania, w przypadkach określonych w art. 18

RODO;

3) przęnoszenia danych, na zasadach okręślonych w art. 20 RODO;

4) cofnięcia zgody w dowolnym momenciebęz wpłylvu na zgodność z prawem

przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem;

5) wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych

w ptzypadku uznania, że ptzetwaruanie danych osobowych jej dotyczących

narusza przepisy ochrony danych osobowych.

8. Podanie danych osobowych w zakresie ptzewidzianym w przepisach prawa jest

niezbędne. Niepodanie danych osobowych przewidzianych w przepisach prawa

uniemozliwi wzięcie udziafu w naborze na wolne stanowisko. Podanie danych

osobowych w zakresie szerszym jest dobrowolne i wymaga v,ryrńenia zgody

na ich przetwarzanie.

9. Dane osobowe nie będą przekazywane do państw ttzecich, ani do otganizacji

międzynarodowych.

10.Dane osobowe nie będą podlegĄ zautomaĘzowanemu podejmowaniu decyzji,

w tym profilowaniu.

11.W celu skorzystania z praw, o których mowa w pkt 7 ppkt 14 naleĘ

skontaktować się z Administratorem lub Inspektorem Ochrony Danych,

korzystaj ą c ze wskazanych w żęj danych kontaktowych.

XVI. Informacje dodatkowe:

1. Ofefty ńożonę po terminie nie będąrozpatrywane.

2. Dokumenty osobowe ńożonę ptzęz osobę, która zostanie zatrudniona będą

dołączone do jej akt osobowych, zaś dokumenty osobowe w postaci urzędowych

odpisów bądź zaświadczen złożone przęz osoby, które nie zostaną zatrudnione

zostaną im zwrócone, zaś pozostałe komisyjnię zniszczonę - po upływie jednego

roku od ogłoszenia wyników naboru.

3. W prrypadku powrotu do pracy pracownika, na czas którego nieobecności ma

zostaó zawarta umowa, Prokurator Okręgowy zasttzega sobie prawo do

wstrzymania całej procedury naboru.
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4.

5.

6.

7.

Prokuratura Okręgowa w Siedlcach zastrzega sobie możliwośó unieważnienia

niniejszego konkursu w każdym czasie jego trwaniabęzpodania przyczyny.

Osoba wybrana w drodze konkursu zostanie zobowiązana - przed nawiązaniem

stosunku pracy - do okazania oryginałów bądź utzędowo poświadczonych

odpisów dokumentów.

Zaznacza się, ze siedziba Prokuratury Okręgowej w Siedlcach znajduje się

w budynku przy uL Brzeskiej 97 w Siedlcach (III i IV piętro), przy azym

budynek ten nie jest wyposażony w dźwigosobowy (windę).

Dodatkowe informację mozna uzyskaó pod numerem telefonu 25 755 83 59.

Proku




