PROKURATURA OKREGOWA
W SIEDLCACH
ul. Brzeska 97
08-110 SIEDLCE
telefon 025 755-83-10, faks 025 633-96-52
e-mail: biuro.podawcze.posie@prokuratura.gov.pl

Siedlce, 13 marca 2026 r.

Sygnatura naboru:

3024-4.1112.1.2026
OGLOSZENIE

Prokuratura Okregowa w Siedlcach
poszukuje kandydatéw na stanowisko sekretarki/sekretarza (2 etaty)
w 7 Wydziale Budzetowo — Administracyjnym
Prokuratury Okregowej w Siedlcach

(umowa o pracg na czas okre$lony — usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika)

. Prokuratura Okregowa w Siedlcach poszukuje kandydatéow na stanowisko
sekretarki/sekretarza (2 etaty) w 7 Wydziale Budzetowo — Administracyjnym
Prokuratury Okr¢gowej w Siedlcach do zatrudnienia na podstawie umowy o prace
na czas okreslony — usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika, poczawszy
od 1 maja 2026 r.

II. Wymagania na wymienionym stanowisku:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie wyksztatcenia co najmniej Sredniego;

3) umiej¢tnos¢ praktycznego postugiwania si¢ komputerem, w tym korzystania
z pakietu aplikacji biurowych MS OFFICE (WORD, EXCEL);

4) pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

5) niekaralnos$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;

6) nietoczenie si¢ przeciwko kandydatowi postepowania o przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;

7) posiadanie stanu zdrowia pozwalajagcego na zatrudnienie na stanowisku
sekretarki/sekretarza;

8) nieposzlakowana opinia;

9) komunikatywnos¢;




10)kreatywno$¢;

11)odpornos¢ na stres;

12)wysoki poziom wiedzy ogdlnej i kultury osobistej;

13)umiejetnosé pracy w zespole.

III. Pozadanymi dodatkowymi wymaganiami na wymienionych stanowiskach sa:

1) doswiadczenie zawodowe w pracy w ksiegowosci lub administracji;

2) znajomos$¢ obstugi programoéw finansowo—ksiegowych;

3) znajomo$¢ ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r.
poz. 120, z p6Zn. zm.);

4) znajomo$¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
7 2025 r. poz. 1483, z p6zn. zm.).

IV. Zakres zadan (glownych obowigzkéw) wykonywanych na stanowisku
sekretarskim nr 1 w 7 Wydziale Budzetowo—Administracyjnym Prokuratury
Okregowej w Siedlcach:

1) przekazywanie do Ministerstwa Finansow dochodéw budzetowych Prokuratury
Okregowej, w terminach okreslonych w przepisach wykonawczych do ustawy
o finansach publicznych;

2) obstuga programéw finansowo-ksiegowych w zakresie ewidencji dochodow
i naleznosci Prokuratury Okregowej oraz wynagrodzen bieglych;

3) uzgadnianie i przygotowanie danych ksiegowych do sporzadzenia sprawozdan,
informacji i analiz dotyczacych ww.;

4) ewidencja ilo$ciowo—wartosciowa S$rodkéw trwatych, pozostatych srodkow
trwalych i wartosci niematerialno-prawnych (w programie Ksiega Srodkow
Trwatych) oraz ilosciowa skladnikéw niskocennych i drukéw $cistego
zarachowania;

5) wykonywanie zadan z zakresu gospodarki odpadami i surowcami wtérnymi
(BDO), sporzadzanie informacji w zakresie korzystania ze srodowiska;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka samochodowsg;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja stuzbowych telefonow
komodrkowych;

8) wykonywanie zadan w zakresie abonamentu radiowo—telewizyjnego;



9) rozdzielanie korespondencji w wersji tradycyjnej wptywajacej do 7 Wydziatu
Budzetowo-Administracyjnego Prokuratury Okregowe;.

V. Zakres zadan (gléwnych obowigzkéw) wykonywanych na stanowisku
sekretarskim nr 2 w 7 Wydziale Budzetowo—Administracyjnym Prokuratury
Okregowej w Siedlcach:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem oraz uzytkowaniem
pomieszczefn biurowych Prokuratury Okregowej w Siedlcach i jednostek
podlegtych;

2) uzgadnianie i przygotowywanie sprawozdan, informacji i analiz dotyczacych
WW.;

3) zglaszanie i nadzorowanie reklamacji, napraw biezacych, gwarancyjnych
urzgdzen i obiektow Prokuratury Okregowej w Siedlcach;

4) prowadzenie podrecznego magazynu jednostki, w tym: przyjmowanie
i wydawanie zakupionych przez prokurature materiatéw przeznaczonych do
bezposredniego zuzycia, monitorowanie stanu ich zuzycia;

5) wykonywanie zadan w zakresie zamOwien publicznych do kwoty 20 000,00 zt
netto (niewymagajacych sporzadzania umoéw), w tym przygotowywanie
projektow zlecen, pism i innych niezbednych dokumentéw;

6) sporzadzanie pétrocznej informacji z tytulu poniesionych kosztéw i wydatkow
dotyczacych przesytek pocztowych;

7) kontrola formalno—rachunkowa dowodow ksiegowych (z wylgczeniem bieglych
indywidualnych) wplywajacych do 7 Wydziatu Budzetowo—Administracyjnego
Prokuratury Okregowej;

8) dokonywanie drobnych zakupéw (po uzgodnieniu z przelozonym) dla
Prokuratury Okrggowe;j.

VI. Wymagane dokumenty:

1) podanie adresowane do Prokuratora Okregowego w Siedlcach o zatrudnienie
na stanowisku sekretarki/sekretarza w Prokuraturze Okregowej w Siedlcach (ze
wskazaniem dokladnego adresu zamieszkania oraz oznaczeniem naboru 3024—
4.1112.1.2026 oraz preferowanego stanowiska sekretarskiego nr 1 lub nr 2) —

dostgpne na stronie internetowej Prokuratury Okregowej w Siedlcach pod




2)
3)

4)

5)

6)

7)

adresem https://www.gov.pl/web/po-siedlce w zakladce ,,Aktualnosci”, folder

,»Oferty pracy”);

wlasnorecznie napisany i podpisany zyciorys;

wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostgpny na stronie internetowej Prokuratury

Okregowej w Siedlcach pod adresem https:/www.gov.pl/web/po-siedlce

w zakladce ,,Aktualnosci”, folder ,,Oferty pracy”);

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o$wiadczenie
kandydata o pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych, o$wiadczenie kandydata
o korzystaniu z pelni praw publicznych, o$wiadczenie kandydata
o niekaralno$ci za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe, o$wiadczenie
kandydata, Zze nie jest prowadzone przeciwko niemu postgpowanie
o przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata, ze posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie

na stanowisku objetym konkursem — dostepne na stronie internetowej

Prokuratury Okregowej w Siedlcach pod adresem https:/www.gov.pl/web/po-
siedlce w zaktadce ,,Aktualno$ci”, folder ,,Oferty pracy”);

o$wiadczenie dotyczace ochrony danych osobowych zgodnie z trecig art. 13
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych) — dostepne na stronie internetowej Prokuratury Okregowe;j

w Siedlcach pod adresem https://www.gov.pl/web/po-siedlce w zaktadce

»Aktualnosci”, folder ,,Oferty pracy”);
oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb zwigzanych z naborem (dostgpne na stronie internetowej Prokuratury

Okregowej w Siedlcach pod adresem https:/ www.gov.pl/web/po-siedlce

w zakladce ,,Aktualno$ci”, folder ,,Oferty pracy”);
o$wiadczenie o uzyskaniu informacji dla sygnalistow w przedmiocie procedury

zgloszen wewnetrznych (dostgpne na stronie internetowej Prokuratury



VII.

VIII.

IX.

Okregowej w Siedlcach pod adresem https:/www.gov.pl/web/po-siedlce

w zakladce ,,Aktualnosci”, folder ,,Oferty pracy”);
8) kopia $wiadectwa ($wiadectw) lub dyplomu (dyploméw) potwierdzajacych
posiadanie wyksztalcenia;
9) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe (np.
kopie swiadectw pracy);
10)kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos$é — w przypadku
kandydatéw zamierzajacych skorzystaé z uprawnienia wskazanego w art. 3b
ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych
(Dz. U. z 2025 r. poz. 1459, z p6zn. zm.).
11)kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych spetnienie przez kandydata
wymagan dodatkowych istotnych z punktu widzenia pracy na stanowisku
sekretarki/sekretarza w prokuraturze, np. ukoniczonych kurséw.
Niezlozenie ktéregokolwiek z wymaganych dokumentéw spowoduje odrzucenie
oferty zatrudnienia.
Termin i miejsce skladania dokumentow:
Zainteresowane osoby wymienione powyzej dokumenty osobowe powinny zlozy¢
(w zamknigtej kopercie) w terminie do dnia 27 marca 2026 r. w siedzibie
Prokuratury Okregowej w Siedlcach, ul. Brzeska 97, 08-110 Siedlce (kancelaria —

biuro podawcze) albo przestaé za posrednictwem placowki pocztowej na adres

prokuratury (z oznaczeniem na kopercie ,oferta pracy 3024-4.1112.1.2026” ze

wskazaniem imienia i nazwiska kandydata). Oferty dorgczone lub przestane po

terminie okreslonym w niniejszym ogtoszeniu nie beda rozpatrywane (decyduje data

dorgczenia lub data stempla pocztowego w przypadku nadania dokumentéw poczta).

Nabor na stanowisko sekretarki/sekretarza sklada si¢ z dwéch etapéow:

1) etapu pierwszego — selekcji wstepnej zgloszefi kandydatéw pod katem
spetnienia wymogow formalnych przystapienia do naboru. Po uplywie terminu
sktadania dokumentéw w procedurze naboru na stronie internetowej Prokuratury

Okregowej w Siedlcach pod adresem https:/www.gov.pl/web/po-siedlce

w zakladce ,,Aktualnosci”, folder ,Oferty pracy”) zamieszczone zostanie
ogloszenie zawierajace liste kandydatéw dopuszczonych do drugiego etapu

naboru ze wskazaniem miejsca i terminu przeprowadzenia kolejnego etapu;




XI.

XII.

XIII.
XIV.
XV.

2) etapu drugiego — rozmowy kwalifikacyjnej, ktora odbedzie sie nie wezesniej niz
3—ego dnia od dnia ogloszenia listy, o ktérej mowa wyzej. Drugi etap konkursu
zostanie przeprowadzony w siedzibie Prokuratury Okregowej w Siedlcach przy
ul. Brzeskiej 97.

Prokurator Okregowy w Siedlcach, po zapoznaniu si¢ z wynikami naboru

przeprowadzonego przez powolana przez siebie komisje¢, dokonana sposroéd

kandydatow, wyboru oséb, z ktéorymi zostang zawarte umowy o prace na czas
okreslony — usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.

Imiona i nazwiska kandydatéw wybranych na stanowiska sekretarki/sekretarza

w Prokuraturze Okregowej w Siedlcach — docelowo $wiadczgcego prace

w 7 Wydziale Budzetowo — Administracyjnym — zostang podane do publicznej

wiadomoSci poprzez umieszczenie informacji na stronie internetowej

Prokuratury Okregowej w Siedlcach pod adresem https://www.gov.pl/web/po-

siedlce w zakladce ,,Aktualno$ci”, folder ,,Oferty pracy”). Wybrane osoby
winny skontaktowacé si¢ z Prokuraturg Okregowa w Siedlcach, celem zawarcia
umowy o prac¢ na czas okreSlony — usprawiedliwionej nieobecno$ci
pracownika, po uprzednim wykonaniu — na zlecenie Prokuratury Okregowej
w Siedlcach — badan z zakresu medycyny pracy.

Prokuratura Okregowa w Siedlcach nie osigga wskaznika 6% zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w rozumieniu art. 21 ust. 2a ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych (Dz. U. z 2025 r. poz. 913, z p6Zn. zm.) w zw. z art. 3b ust 1.
ustawy z dnia 16 wrze$nia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz.
U. z 2025 r. poz. 1459, z pézn. zm.) w zw. z art. 18 ustawy z dnia 18 grudnia
1998 r. o pracownikach sadéw i prokuratury (Dz. U. z 2025 r. poz. 1332).
W zwigzku z tym pierwszenstwo w zatrudnieniu przysluguje osobie
niepelnosprawnej, o ile spelnia wymagania na dane stanowisko.

Planowany termin zatrudnienia — 1 maja 2026 r.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze to kwota 6000 zl brutto miesi¢cznie.
Klauzula informacyjna.

W zwiazku z trescig art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b



fizycznych w  zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) zwanego dalej RODO, Prokuratura Okregowa
w Siedlcach informuje, Ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Prokuratura Okregowa w Siedlcach,

ul. Brzeska 97, 08 — 110 SiedIce, tel.: 25 632 28 85,

¢ — mail: biuro.podawcze.posie@prokuratura.gov.pl.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych,
¢ — mail: wojciech.jakubik@prokuratura.gov.pl.

3. Dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko.

4. Dane osobowe przetwarzane sg 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 1998 r. o pracownikach sqdéw i prokuratury,
ustawq z dnia 16 wrzesSnia 1982 r. o pracownikach urzgdéw parstwowych,
rozporzqdzeniem Ministra Sprawiedliwosci z dnia 3 marca 2017 r. w sprawie
stanowisk i szczegbétowych zasad wynagradzania wurzednikéw i innych
pracownikéw prokuratury oraz odbywania stazu urzedniczego oraz art. 6 ust. 1
lit. a RODO — zgoda osoby, ktorej dane dotycza w przypadku podania danych
osobowych wykraczajacych poza katalog przewidziany w przepisach prawa.
Jezeli w dokumentach zawarte sa dane osobowe, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1
RODO
w zakresie rOwniez wykraczajacym poza katalog przewidziany w przepisach
prawa, Konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, o ktorej mowa
w art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

5. Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione (inni
administratorzy, podmioty przetwarzajace) do ich otrzymania na podstawie
przepis6w prawa lub umowy.

6. Dane osobowe przechowywane sa przez okres niezbedny do realizacji celu,
w ktérym sg przetwarzane, a nastepnie do momentu wygasnigcia obowiazku ich
przechowywania wynikajacego z przepiso6w prawa.

7. Osobie, ktorej dane sg przetwarzane przystuguje prawo:




1) dostepu do tresci swoich danych osobowych, zgdania ich sprostowania
lub usunig¢cia, na zasadach okreslonych w art. 15 — 17 RODO;

2) zadania ograniczenia przetwarzania, w przypadkach okreslonych w art. 18
RODO;

3) przenoszenia danych, na zasadach okreslonych w art. 20 RODO;

4) cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

5) wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych —
w przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych jej dotyczacych
narusza przepisy ochrony danych osobowych.

8. Podanie danych osobowych w zakresie przewidzianym w przepisach prawa jest
niezbedne. Niepodanie danych osobowych przewidzianych w przepisach prawa
uniemozliwi wzigcie udzialu w naborze na wolne stanowisko. Podanie danych
osobowych w zakresie szerszym jest dobrowolne i wymaga wyrazenia zgody
na ich przetwarzanie.

9. Dane osobowe nie begda przekazywane do panstw trzecich, ani do organizacji
mie¢dzynarodowych.

10.Dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

11.W celu skorzystania z praw, o ktéorych mowa w pkt 7 ppkt 1-4 nalezy
skontaktowa¢ si¢ z Administratorem lub Inspektorem Ochrony Danych,
korzystajac ze wskazanych wyzej danych kontaktowych.

XVI. Informacje dodatkowe:

1. Oferty zlozone po terminie nie b¢dg rozpatrywane.

2. Dokumenty osobowe zlozone przez osobe, ktéra zostanie zatrudniona beda
dolaczone do jej akt osobowych, zas dokumenty osobowe w postaci urzedowych
odpiséw badz zaswiadczen zlozone przez osoby, ktore nie zostang zatrudnione
zostang im zwrodcone, za$ pozostate komisyjnie zniszczone — po uptywie jednego
roku od ogtoszenia wynikéw naboru.

3. W przypadku powrotu do pracy pracownika, na czas ktérego nieobecnosci ma
zostaé zawarta umowa, Prokurator Okregowy zastrzega sobie prawo do

wstrzymania calej procedury naboru.



. Prokuratura Okregowa w Siedlcach zastrzega sobie mozliwo$é uniewaznienia
niniejszego konkursu w kazdym czasie jego trwania bez podania przyczyny.

. Osoba wybrana w drodze konkursu zostanie zobowigzana — przed nawigzaniem
stosunku pracy — do okazania oryginatéw badZ urzedowo poswiadczonych
odpisow dokumentow.

. Zaznacza si¢, ze siedziba Prokuratury Okregowej w Siedlcach znajduje sie
w budynku przy ul. Brzeskiej 97 w Siedlcach (III i IV pigtro), przy czym
budynek ten nie jest wyposazony w dzwig osobowy (winde).

. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 25 755 83 59.

Prokurateér Okregowy
Krzysztof zewski







