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OGLOSZENIE

Prokuratura Okregowa w Bielsku - Bialej poszukuje pracownika na stanowisko
sekretarki/sekretarza w wymiarze 1/2 etatu (umowa o prac¢ na czas okreslony)
w Prokuraturze Rejonowej Bielsko — Biala — Péinoc w Bielsku — Bialej.

Miejsce wykonywania pracy: Prokuratura Rejonowa Bielsko — Biala — Pélnoc
w Bielsku — Bialej,
43-300 Bielsko — Biala ul. Listopadowa 31

Przewidywana  wysoko$¢  wynagrodzenia  zasadniczego na  stanowisku
sekretarki/sekretarza — zgodnie z rozporzagdzeniem Ministra Sprawiedliwosci z dnia 3 marca
2017 roku w sprawie stanowisk i szczegbtowych zasad wynagradzania urzednikow 1 innych
pracownikéw sadow i prokuratury oraz odbywania stazu urzedniczego (fj. Dz.U. z 2023 r.
poz. 2425) — wynagrodzenie zasadnicze 1800 zlotych brutto oraz dodatek za wieloletnig prace
- zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 roku o pracownikach sadow
i prokuratury (tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 577).

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy (m.in.):

— prowadzenie wybranych urzgdzeh ewidencyjnych okre$lonych w zarzadzeniu Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 21 lipca 2021 r. w sprawie organizacji i zakresu dzialania
sekretariatow oraz innych dzialéw administracji w powszechnych jednostkach
organizacyjnych prokuratury (tj. Dz. Urz. MS. z 2021 r. poz. 170),

— obstuga systemu ,,PROK-SYS”,

— wykonywanie prac kancelaryjno-biurowych i innych pomocniczych czynnosci
biurowych wynikajacych z prac sekretariatu, w tym digitalizacja akt spraw,

— przygotowywanie dokumentéw i akt spraw do przekazania do archiwum,

— dbanie o prawidlowos$¢ obiegu korespondencji, w tym jej rejestracja i ekspedycja,

— sporzgdzanie projektow pism,

— sporzgdzanie kserokopii dokumentow i akt spraw,

— obsluga urzadzen biurowych,

— wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.



Na wyiej wymienionym stanowisku wymagane jest:

wyksztatcenie co najmniej $rednie lub $rednie branzowe,

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

obywatelstwo polskie,

ukoniczone osiemnascie lat zycia,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
nieskazitelny charakter,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku (skierowanie
do lekarza medycyny pracy nastapi po wylonieniu kandydata do zatrudnienia,
a uzyskanie orzeczenia lekarskiego o braku przeciwskazan do podjecia pracy
na wskazanym stanowisku, bedzie warunkiem koniecznym do zatrudnienia),
umiejgtnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres, rzetelno$é, odpowiedzialnosé,
obowiazkowos¢, samodzielnos¢, umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wlasnej.

Wymagane dokumenty:

wiasnorgeznie podpisany list motywacyjny (ze wskazaniem sygnatury ogloszenia),
wypelniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ 0 zatrudnienie — zgodnie ze wzorem formularza do pobrania na stronie internetowej
https://www.gov.pl/web/po-bielsko-biala lub w Kadrach Prokuratury Okregowej
w Bielsku — Bialej,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

wlasnorgeznie podpisane o$wiadczenia kandydata — zgodnie ze wzorem do pobrania
na stronie internetowej https://www.gov.pl/web/po-bielsko-biala lub w Kadrach
Prokuratury Okregowej w Bielsku — Bialej, o:

e posiadaniu obywatelstwa polskiego,
o pelnej zdolnoSci do czynnosci prawnych oraz Kkorzystaniu z pelni praw
publicznych,
wlasnorgcznie  podpisane  o$wiadczenie kandydata o  wyrazeniu  zgody
na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji oraz o zapoznaniu
si¢ z informacjg administratora danych osobowych - zgodnie ze wzorami do pobrania
na stronie internetowej https://www.gov.pl/web/po-bielsko-biala lub w Kadrach
Prokuratury Okr¢gowej w Bielsku — Biale;j.
wlasnorecznie  podpisane  o$wiadczenie kandydata o  wyrazeniu  zgody
na przeprowadzenie postgpowania sprawdzajgcego, zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz.U. z 2023 r., poz. 756) — zgodnie
ze wzorem formularza do pobrania na stronie internetowe;j
https://www.gov.pl/web/po-bielsko-biala lub w Kadrach Prokuratury Okregowej
w Bielsku — Biale;.




Kopie innych dokumentow (opcjonalnie):

— kandydaci mogg réwniez zlozy¢ kopie innych dokumentow potwierdzajacych:
do$wiadczenie zawodowe czy posiadane umiejetnodci, wymagane lub przydatne
do wykonywania oferowanej pracy.

Komplet dokumentéw wraz z oznaczeniem sygnatury ogloszenia nalezy sklada¢
w terminie do 30 listopada 2023 r. w siedzibie Prokuratury Okregowej w Bielsku — Biatej,
ul. Legionéw 79, 43 — 300 Bielsko — Biala lub przesla¢ na wskazany powyzej adres
z adnotacjq na kopercie ,oferta pracy 3012-4.1112.9.2023 .

Informacje dodatkowe:

1. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku nadania dokumentéw
droga pocztows, za date ich ztozenia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

2. Prokuratura Okregowa w Bielsku — Bialej nie odpowiada na oferty i nie zwraca
Zozonych dokumentéw. Osoby niezakwalifikowane do zatrudnienia proszone
53 0 osobisty odbior dokumentow w ciggu 60 dni od daty zakonczenia postgpowania
rekrutacyjnego lub w przypadku kandydatéw umieszczonych na liScie reZETWOWe]j
do czasu waznosci listy rezerwowej nie dhuzej niz 12 miesiecy od daty ogloszenia
wynikéw rekrutacji. Po uplywie ww. terminéw dokumenty zostang komisyjnie
Zniszczone.

3. Dodatkowe informacje dotyczace sktadanych dokumentéw mozna uzyskaé
telefonicznie pod numerem 033 47 58 158.

4. Informuje sie, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia os6b  niepelnosprawnych w okrggu Prokuratury — Okrggowe]
w Bielsku — Bialej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelosprawnych, byt nizszy niz 6 %.

Informacja administratora danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
7 przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 ze zm.), zwanego dalej
RODO, Prokuratura Okrggowa informuje, ze:

1. Administratorem, w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO, danych osobowych jest Prokuratura
Okregowa w Bielsku - Bialej z siedziba przy ul. Legionéw 79, 43-300 Bielsko - Biala,
tel. +48 33 47-58-100, e-mail biuro.podawcze.pobbi(@prokuratura.gov.pl

2. Inspektorem ochrony danych jest Ryszard Wtulich, tel. +48 33 47-58-111,
e-mail iod.pobbi@prokuratura.gov.pl




b)

d)

e)

10.

11.

Dane osobowe przetwarzane sa w zakresie wskazanym w przepisach prawa, w celu
przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego i realizacji zadah Administratora
zwigzanych  z naborem na wolne stanowisko oraz archiwizacji.

Podstawe prawng przetwarzania danych stanowig przepisy art. 6 ust. 1 lit. ¢, art. 9 ust.
21itb, art. 9 ust. 2 lit. fi art. 10 RODO w zw. z przepisami ustawy z dnia 26 czerwca
1974 1. — Kodeks pracy, ustawy z 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadoéw
i prokuratury, ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedow
pafistwowych, rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 3 marca 2017 r.
w sprawie stanowisk i szczegdlowych zasad wynagradzania urzednikéw i innych
pracownikow sadow i prokuratury oraz odbywania stazu urzedniczego.

Przekazanie danych osobowych wykraczajacych poza katalog przepisow prawa
wskazanych w pkt 4, w tym danych do kontaktu wymaga dobrowolnej zgody
na ich przetwarzanie (art.6 ust. 1 lit. a RODO). W dowolnym momencie postepowania
rekrutacyjnego mozna wycofa¢ zgode na ich przetwarzanie bez negatywnego wplywu
na zgodnos¢ z prawem dotychczasowego ich przetwarzania oraz na wynik
postgpowania rekrutacyjnego.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym
czasie (art. 2 ust. 2 lit a RODO).

Dane osobowe mogg by¢ udostepniane podmiotom uprawnionym do ich otrzymywania
na podstawie przepiséw prawa lub umowy. Podane dane nie podlegaja udostepnieniu
ani przekazaniu do panstwa trzeciego i organizacji miedzynarodowe;.

Dane osobowe sg przechowywane przez okres nie dluzszy niz jest to niezbedne
do realizacji celéw, w ktorych sa przetwarzane zgodnie z obowiazujagcymi w tym
zakresie przepisami prawa, w szczego6lnosci zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem
akt oraz przepisami okreslajacymi zasady przechowywania przez pracodawcow
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposéb prowadzenia
akt osobowych pracownika.

Osobie, ktorej dane sg przetwarzane przystuguje prawo:

dostepu do tresci swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania lub usunigcia,
na zasadach okreslonych w art. 15 - 17 RODO;

ograniczenia przetwarzania danych w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO:;
przenoszenia danych na zasadach okreslonych w art. 20 RODO;

cofnigcia zgody w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodno$é zprawem
przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, dane do kontaktu:
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa; elektroniczna skrzynka podawcza dostepna na stronie
internetowej Urzedu.

W celu skorzystania z praw, o ktérych mowa w pkt 9 pkt a - d nalezy skontaktowaé sie
z Administratorem lub inspektorem ochrony danych, korzystajac ze wskazanych wyzej
danych kontaktowych.

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany w celu podjecia
decyzji, w tym rowniez w formie profilowania.



12. Podanie danych osobowych w zakresie przewidzianym w przepisach prawa
jest obowigzkowe, aby uczestniczy¢ w naborze na wolne stanowisko. Podanie danych
osobowych w zakresie szerszym jest dobrowolne iwymaga wyrazenia zgody
na ich przetwarzanie.
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