
PROKURATURA OKRĘGOWA
W SIEDLCACH

ul. Brzeska 97

08-110 SIEDLCE
telefon 025 755-83-10, faks 025 633-96-52

e-mail: biuro.podawoze.posie@prokuratura.gov.pl

Sygnatura naboru:

3024_4.1112.2.2025

Siedlce, 3 września 2025 r.

OGŁOSZENIE

Prokuratura Okręgowa w Siedlcach
Poszukuje kandYdatÓW na stanowisko sekretarki /sękrętarza (3 etaty)

w Prokuraturze Rejonowej w §iedlcach
(umowa o pracę na czas określony - usprawiedliwionej nięobecności pracownika)

L Prokuratura okręgowa w Siedlcach poszukuje kandydatów na stanowisko
sekretarkilsekretarza (3 etaty) w Proku ratarze Rejonowej w §iedlcach do
zatrudnienia na Podstawie umowy o pracę na lzas określony _ usprawiedliwionej
nięobecnoŚci Pracownika. Aktualnie przewidywane okresy zatrudnienia wynoszą:

jedno stanowisko sekretarki/sęhłętuza w Prokuruhłze Rejonowej w Siedlcach
na okres do 9 listoPada 2025 r. z ęwęntualną mozliwośc ią przedłużęniaumowy
na dalszy okres;

jedno stanowisko sekretarki/sęl<rętnza w Prokutaturze Rejonowej w Siedlcach
na okres do 19 maja2026 r.

jedno stanowisko sekretarki/sel<rętarza w Prokutaturzę Rejonowej w Siędlcach
na okres do 21lipca 2026 r.

il. Wymagania na wymienionym stanowisku:
1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie wyks ztńceniaco najmniej średniego;
3) umiejętność ptakĘcznego posfugiwania się komputerem, w

z p akietu aplikacj i biurowych;

4) pełna zdolnośó do c4rnności prawnych otaz korzystanie
publicznych;

5) niekaral nośó zaprzestępstwo lub przestępstwo skarbowe;

tym korzystania

z pełni praw
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6) nietoczenie się przeciwko kandydatowi postępowania o przestępstwo ścigane

zoskarŻeniapublicznegolubprzestępstwoskarbowe;

7) posiadanie stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnięnie na stanowisku

sekretarki/sekretarza;

8) nieposzlakowana opinia;

9) komunikatywność;

10)kreatywnośó;

1 l)odpornośó na stres;

12)wysoki poziom wiedzl ogólnej i kukury osobistej;

l3)umiejętność pracy w zespole,

m. Wymagane dokumenĘ:

1) podanie adresowanę do prokuratora okręgowego w siedlcach o zatrudnienie

na stanowisku sękretarki/sekretarzaw prokuraturze Rejonowej w siedlcach (ze

wskazaniem dokładnego adresu zamięszkania oraz oznaczęniem naboru 3024-

4.111ż.2.2025) - dostępne na stronie internetowej Prokuratury okręgowej

w Siedlcach pod adresem w zaL<ładcę

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

2) własnoręcznie napisany i podpisany życiorys;

3) wypełniony i własnoręcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby

ubiegającej się o zatrudnięnie (dostępny na stronie intęrnetowej Prokuratury

Okręgowej w Siedlcach pod adresem b

w za|<ładce,,Aktualności", folder,,OfeĘ pracy") ;

4) oświad częnię kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, oświadczęnię

kandydata o pełnej zdolności do czynności prawnych, oświadczęnię kandydata

o korzystaniu z pełni praw publicznych, oświadczenie kandydata

o niekaralności za przestępstwo lub przestępstwo skarbowe, oświadczenie

kandydata, ż9 nie jest prowadzone przeciwko niemu postępowanie

o przestępstwo ściganę z oskarżenia publicznego lub przestępstwo skarbowe,

oświadczenie kandy data, że posiada stan zdrowia pozwa\ający na zatrudnienie

na stanowisku objętym konkursem dostępne fIa stronie internetowej

Prokuratury okręgowej w Siedlcach pod adresem hĘs ://www. gov,pl/web/po_

siedlce w zaI<ładce,,Aktualności", folder,,Ofęrty pracy");



IV.

5) oŚwiadczęnię dotyczące ochrony danych osobowych zgodnie z fteścią art. t3
rozPotządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób firycznych w związku
zPrzetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnęgo przepływu
takich danYch oraz uchylenia dyreĘwy g5l46lW9 (ogólne rozporządzenie

o ochronie danYch) - dostępne na stronie internetowej Prokuratury okręgowej
w Siedlcach Pod adręsem https://,www.gov.pllwęb/po-siedlce w zakładcę

o,Aktualności", folder,,Oferly pracy'') ;

6) oŚwiadczenie o wyrńeniu zgody na ptzetwarzanię danych osobowych dla

Pottzeb związanYch z naborem (dostępnę na stronie intęrnetowej prokuratury

Okręgowej W Siedlcach pod adręsem httpq://www.gov.pllweb/po_siedlcę

w zakładce,,Aktualnościo', folder,,Ofefty pracy'');

7) oŚwiadczęnię o uzYskaniu informacji dla sygnalistów w przedmiocie procedury

zg}oszeń wewnętrznych (dostępne na stronię internetowej prokuratury

Okręgowej W Siedlcach pod adresem hĘs://w}vw.gov.pllweb/po_siędlcę

w zakładce,,Aktualnościo'o folder,,Ofefty pracy'');

8) koPia Świadęctwa (świadectw) lub dyplomu (dyplomów) potwierdzających
posiadanie wykształcenia;

9) kserokoPie dokumentów potwierdzających doświadczenie zawodowe (np.

kopie świadectw pracy);

l0)kserokoPia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność _ w prrypadku

kandYdatów zamięrzających skorzystać z vprawnienia wskazafięgo w art. 3b

ustawY z dnia 16 wrzęśnia 1982 r. o pracownikach vrzędów państwowych
(Dz. U . z 2023 t. poz. 1917 , z późn. zm.).

1l)kserokoPie innych dokumentów potwierdzających spełnienie przez kandydata

wYmagań dodatkowych istotnych z punktu widzenia pracy na stanowisku

s ekrętarki / s ęI<r etar za w proku t atur ze, np. ukońc zony ch kurs ów.

NiezłoŻenie któregokolwiek z Wmaganych dokumentów spowoduje odrzucenie
oferty zatrudnienia.

Termin i miejsce składania dokumentów:

ZaiŃeręsowane osoby wymienione powyzej dokumenty osobowe powinny złoĘć
(w zamkniętej kopercie) w tęrminie do dnia 15 września 2025 r. w siedzibie

V.
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Prokuratury Okręgowej w Siedlcach, ul. Brzeska 97, 08-110 Siedlce (kancelaria -
biuro podawcze) albo ptzesłaó za pośrednictwem placówki pocztowej na adres

prokuratury (z oznaczenięm na kopercie oooferta pracy 3024-4,1,1,12,2,2025" zę

wskazaniem imienia i nazwiska kandydata). OfeĘ doręczone lub przesłane po

terminie określonym w niniejszym ogłoszeniu nie będą rozpŃrywane (decyduje data

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

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

1) etapu pierwszego selekcji wstępnej zgłoszei kandydatów pod kątem

spełnienia wymogów formalnych prrystąpienia do naboru. Po upĘwie tęrminu

składania dokumentów w procedurze naboru na stronie internetowej Prokuratury

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

w zakładcę ,oAktualności", folder ,,OfeĄ pracy") zamięszczone zostanie

ogłoszenie zawierające listę kandydatów dopuszczonych do drugiego etapu

naboru zewskazaniem miejsca i terminu przeprowadzęnia kolejnego etapu;

2) etapu drugiego - rozmowy kwalifikacyjnej, która odbędzie się nie wcześniej niż

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

zostanie przeprowadzony w siedzibie Prokuratury Okręgowej w Siedlcach przy

ul. Brzeskiej 97.

VII. Prokurator Okręgowy w Siedlcach w uzgodnieniu z Prokuratorem Rejonowym

w Siedlcach dokonana wyboruo spośród kandydatówo osób, z którymi zostaną

zawarte umowy o pracę na czas określony - usprawiedliwionej nieobecności

pracownika, ze wskazaniem kolejności czasookresu zatrudnienia na podstawie

przedmiotowej umowy.

VIII. Imiona i nazrviska kandydatów wybranych na stanowiska sekretarkilsekretarza

w Prokuraturze Rejonowej w Siedlcach zostaną podane do publicznej

wiadomości poprzez umieszczenie informacji na stronie internetowej

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

siedlce w zakładce ,rAktualności"o folder ,rOferty pracy"). Wybrane osoby

winny skontaktować się z Prokuraturą Okręgową w Siedlcach, 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.



X, Prokuratura Okręgowa w Siedlcach nie osiąga wskaźnika 6%o zatrudnienia
osób niePełnosPrawnYch w rozumieniu art. 21 ust. 2a ustawy z dnia27 sierpnia
t997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych (Dz. U. z 2025 r. poz, 913) w z'N. z art. 3b ust 1. ustawy
z dnia 16 wrzeŚnia 1982 r. o pracownikach urzędów państwowych (Dz. U.
z2023 r. Poz.1917rzPÓŹn, zm.) w 

^N. 
zart. 18 ustawy z dlnia 18 grudnia 1998 r.

o pracownikach sądów i prokuratury (Dz. IJ. z 2018 r. poz. 577, z późn. zm.).

W związku z tYm pierwszeństwo w zatrudnieniu przysługuje osobie
niepełnosprawnej, o ile spełnia wymagania na dane stanowisko.

x. Planowany termin zatrudnienia - 1, października 2025 r.
XI. ProPonowane wYnagrodzenie zasadnicze to lrwota 6000 zł brutto miesięcznie.

XII. Klauzula informacyjna.

W rwiązku z treŚcią art. t3 ust. 1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego
i RadY (UE) 20161679 z dnia 27 kwiętnia 2016 r. w sprawie ochrony osób
ftzYcznYch W związku zprzetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego Przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne
rozPorządzęnię o ochronie danych) zwanęgo dalej RODO, Prokuratura okręgowa
w Siedlcach informuje, że:

1. Administratorem danych osobowych jest Prokuratura Okręgowa w Siedlcach,
ul. Brzeska 97,08 - 110 Siedlce, tęl.:25 632 28 85,

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

2. Administr ator wy znaczył Inspektora Ochrony Danych,

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

3. Dane osobowę Ptzetwarzane są w celu przeprowadzenia naboru na wolnę
stanowisko.

4. Dane osobowe przetwarzanę są na podstawię 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 ]974 r. Kodeks

PracY, ustawq z dnią IB grudnia 1998 r, o pracownikąch sqdów i prokuratury,
ustawq z dnią 16 wrzeŚnia ]9B2 r. o prącownikach urzędów państwowych,
rozPorzqdzeniem Ministra Sprawiedliwości z dnia 3 marca 2017 r. w sprawie
stanowisk i szczegółowych zasąd wynagradzania urzędników i innych

Pracowników Prokuratury oraz odbywania stażu urzędniczego oraz art.6 ust. 1



5.

6"

7.

8.

9.

lit. a RODO _ zgoda osoby, której dane dotyczą w przypadku podania danych

osobowych wykraczających poza katalog przewidziany w przepisach prawa.

Jeżeli w dokumentach zawarte są dane osobowe, o których mowa w art. 9 ust. 1

RoDo
w zakresie równiez wylłaczającym poza kńalog przewidziany w przepisach

prawa, konieczna będzie wyraźna zgoda na ich przetllłarzanieo o której mowa

w art. 9 ust. 2lit. a RODO.

Odbiorcami danych osobowych mogą byó podmio§ uprawnione (inni

administratotĘl podmioĘ przetwarzające) do ich otrzymania na podstawie

przepisów prawa lub umowy.

Dane osobowe przechowywane są przez okres niezbędny do realizacji celu,

w którym są przetrlarzane, a następnie do momentu wygaśnięcia obowiązku ich

przechowywania wynikaj ąc ęgo z przepisów prawa.

Osobie, której dane są przeffiłarzane przysfuguje prawo:

1) dostępu do treści swoich danych osobowych, żądania ich sprostowania

lub usunięcia, na zasadach określonych w art. 15 - I7 RODO;

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

RODO;

3) przęnoszenia danych, nazasadach określonych w art.20 RODO;

4) cofnięcia zgody w dowolnym momenciębęz wpływu na zgodność z prawem

przetwatzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem;

5) wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych -
w przypadku uznania, że przetwuzanię danych osobowych jej dotyczących

naruszaprzepisy ochrony danych osobowych.

Podanie danych osobowych w zakresie przewidzianym w przepisach prawa jest

niezbędne. Niepodanie danych osobowych przewidzianych w przepisach prawa

unięmozliwi wzięcie udziału w naborze na wolnę stanowisko. Podanie danych

osobowych w zakresie szerszym jest dobrowolne i wymaga wyrużenia zgody

na ich przetwarzanie.

Dane osobowe nie będą ptzekazywane do państw trzecich, ani do organizacji

międzynarodowych.
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10,Dane osobowe nie będą podlegaĘ zautomaĘzowanemu podejmowaniu decyzji,
w tym profilowaniu.

11.W celu skorzystania z praw, o których mowa w pkt 7 ppkt 14 nateĘ
skontaktowaĆ się Z Administratorem lub Inspektorem ochrony Danych,
kor ry staj ąc zę w skazany ch w żęj dany ch kontaktowy ch.

XIII. Informacje dodatkowe:

1. Ofefty złożonępo terminie nie będąrozpaĘwane.
2, DokumentY osobowe ńożone przęz osobę, która zostanie zatrudniona będą

dołączone do jej akt osobowych, zaś dokumenty osobowę w postaci urzędowych
odPisów bądŹ zaŚwiadczeń ńożonę ptzez osoby, które nie zostan ą zatrudnione
zostaną im zwrócone, zaŚ Pozostałe komisyjni ę zniszczone _ po upĘwie jednego
roku od ogłoszenia wyników naboru.

3, W PrzYPadku Powrotu do pracy pracownika, na czas którego nieobecności ma
zostaĆ zawarta umowa, Prokurator Okręgowy zastrzega sobie prawo do
wstrrymania całej procedury naboru.

4, Prokuratura Okręgowa w Siedlcach zastrzega sobie moźliwość uniewaznienia
niniejszego koŃursu w każdym czasie jego trwaniabezpodania przycryny.

5, Osoba wYbrana w drodze koŃursu zostanię zobowiązana - przednawiązaniem
stosunku PracY - do okazania oryginałów bądź vrzędowo poświadczonych
odpisów dokumentów.

6, Zaznacza się, Żę siędziba Prokuratury Rejonowej w Siedlcach znajduje się
w budYnku Ptry ul. Brzeskiej 16 w Siedlcach, przy arym budynek ten jest
wyposazony w dźwigosobowy (windę).

7 . Dodatkowe informacj ę możnauą,skaópod numeręm telefon u25 75583 58.

w zastępstwie

Prokuratora Okręgowego

ZastępcaProt<u rfu ra Okrę gowe go

TomaszĄń*
\JW
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