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OGŁOSZENIE

Prokuratura Okręgowa w Siedlcach

poszukuję kandydata na stanowisko sekretarki/sękrętarza (l, etat)

w Prokuratarze Rejonowej w Węgrowie

(umowa o pracę na czas określony - usprawiedliwionej nięobęcności pracownika)

I. Prokuratura Okręgowa w Siedlcach poszukuje kandydata na stanowisko

sekretarki/sekretarza (1 etat) w Prokuraturze Rejonowej w Węgrowie do

zatrudnienia na podstawie umowy o pracę na ozas określony - usprawiedliwionej

nieobęcności pracownika.

il. Wymagania na wymienionym stanowisku:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie wyksztńcęnia co najmniej średniego;

3) umiejętnośó praĘcznego posfugiwania się komputerem, w tym korzystania

z pakietu aplikacj i biurowych;

4) pełna zdolność do czynności prawnych otaz korzystanie z pełni praw

publicznych;

5) niekaralnośó za przestępstwo lub przestępstwo skarbowe;

6) nietoczenie się przeciwko kandydatowi postępowania o przestępstwo ścigane

z oskarzęnia publicznego lub przestępstwo skarbowe;

7) posiadanie stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnięnię na stanowisku

s ekretarki l s ek<r etat za;

8) nieposzlakowana opinia;

9) komunikatywnośó;

10)kreaĘwność;

1 l)odpornośó na stres;
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III.

l2)wysoki poziom wiedzy ogólnej i kultury osobistej;

l3)umiejętnośó pracy w zespole

Zakres zadań rvykonywanych na stanowisku sekretarskim w Prokuraturze
Rejonowej w Węgrowie:

1) Prowadzęnię w ograniczonym zakresię urządzeh ewidencyjnych otaz

wPisYwanie w nich aktualnych danych doĘczących biegu spraw i sposobu ich

merytorycznęgo zakończenia, w tym z wykorzystaniem systemów

te 1 e inform aty czny ch fu nkcj onuj ący ch w prokuraturze,

2) informowanie stron procesowych i ich pełnomocników o biegu spraw

zawi sĘ ch w prokuratur zę w zal<r ęs i e przewi dziany m przep i s ami praw a,

3) wykonywanie czynności biurowych i technicznych w toku opracowywania

dokumentów,

4) wykonywanie czynności związany ch z archiwizowaniem akt.

Wymagane dokumenĘ:

1) Podanie adresowane do Prokuratora Okręgowego w Siedlcach o zatrudnięnie

na stanowisku sekretarkiisekretarzaw Prokuraturze Rejonowej w Węgrowie (ze

wskazaniem dokładnego adresu zamięszkania oraz oznaczęniem naboru 3024_

4.1,112.35.2026) - dostępne na stronie internetowej Prokuratury Okręgowej

W Siedlcach pod adręsem https://www.eov.pllwęb/po-siedlce w zal<ładcę

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

2) własnoręcznie napisany i podpisany życiorys (nie CV);

3) wYPełniony i własnoręcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby

ubiegającej się o zatrudnięnie (dostępny na stronie internętowej Prokuratury

Okręgowej w Siedlcach pod adresem https://www.gov.pllwęb/po_siedlce

w zal<ładce,,Aktualno ś cio 
o, folder,, O feĘ pr acy'') ;

4) oŚwiadczęnie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, oświadczenie

kandYdata o pełnej zdolności do czynności prawnych, oświad częnie kandydata

o korzystaniu z pełni praw publicznych, oświadczenie kandydata

o niekaralnoŚci za przestępstwo lub przestępstwo skarbowe, oświadczenie

kandYdata, żQ nie jest prowadzone przeciwko niemu postępowanie

o Przestępstwo Ścigane z oskatżenia publicznego lub przestępstwo skarbowe,

oŚwiadczenie kandydata, że posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie

IV.



na stanowisku objętym konkursem dostępne na stronie internetowej

Prokuratury Okręgowej w Siedlcach pod adresem htĘs://www.gov.pl/węb/po-

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

5) oświadczenię doĘczące ochrony danych osobowych zgodnie z treścią art. t3

rczporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób ftzycznych w związku

zptzetwarzanięm danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu

takich danych oraz uchylenia dyrekĘwy 95l46/WE (ogólne rozporządzenie

o ochronie danych) - dostępne na stronię internetowej Prokuratury Okręgowej

w Siedlcach pod adresem https://www.gov.pl/web/po-siedlcę w zakJadce

,,Aktualności", folder,,Ofeffy pracy") ;

6) oświadczęnię o vlyrużeniu zgody na przetwarzanię danych osobowych dla

potrzeb związanych z naborem (dostępne na stronie internetowej Prokuratury

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

w zakładce,,Aktualności", folder,,Ofefty pracy");

7) oświadczenię o uzyskaniu informacji dla sygnalistów w przedmiocię procedury

zgłoszeh wewnętrznych (dostępne na stronię internetowej Prokuratury

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

w zal<ładce,,Aktualno ś ci" o fo l der,, O feĄ pr acy ") ;

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

posiadanie wykształcenia;

9) kserokopie dokumęntów potwierdzających doświadczęnie zawodowe (np.

kopie świadęctw pracy);

l0)kserokopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawnośó - w przypadku

kandydatów zamierzających skorzystać z uprawnięnia wskazanęEo w art. 3b

ustawy z dnia 16 września 1982 r. o pracownikach urzędów państwowych

(Dz.U. z2025 r. poz. 1459, zpoźn. zm.).

1l)kserokopie innych dokumentów potwierdzających spełnienie przęz kandydata

wymagań dodatkowych istotnych z punktu widzenia pracy na stanowisku

s ekretarki / sękł etarua w prokur atvr ze, np. ukończony ch kurs ów.

V. Niezłożenie któregokolwiek z Wmaganych dokumentów spowoduje odrzucenie

oferty zatrudnienia.
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VI. Termin i miejsce składania dokumentów:

Zaintęręsowane osoby wymienione powyzej dokumenty osobowe powinny złoĘć
(w zamkniętej kopercie) w terminie do dnia 24 września 2026 r. w siedzibie
Prokuratury Okręgowej w Siedlcach, ul. Brzeska 97,08-|10 Siedlce (kancelaria _

biuro Podawcze) albo przesłać za pośrednictwem placówki pocztowej na adres

Prokuratury (z oznaczeniem na kopercie o,oferta pracy g024-4j]1235.2026,, ze

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

terminie określonym w niniejszym ogłoszeniu nie będąrozpatrywane (decyduje data

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

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

1) etaPu Pierwszego selekcji wstępnej zgłoszeń kandydatów pod kątem

sPełnienia wymogów formalnych przystąpienia do naboru. Po upływie tęrminu

składania dokumentów w procedurzę naboru na stronie internętowej Prokuratury

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

W zal<ładce ,,Aktualności", folder ,,Ofęrty pracy") zamięszczonę zostanię

ogłoszenie zawierujące listę kandydatów dopuszczonych do drugiego etapu

naboru ze wskazaniem miejsca i terminu ptzęprowadzeniakolejnego etapu;

2) etaPu drugiego - rozmowy kwalifikaryjnej, która odbędzie się nie wcześniej niz
3-ego dnia od dnia ogłoszęnia listy, o której mowa .vqrlżęJ. Drugi etap konkursu

zostanie Przeprowadzony w siedzibie Prokuratury Okręgowej w Siedlcach przy

ul. Brzeskiej 97.

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

PrzeProwadzonego przez powołaną przez siebie komisję, dokonana spośród

kandYdatówo łvyboru osoby, z którą zostanie zawarta umowa o pracę na cza§

określony - usprawiedliwionej nieobecności pracownika.

IX. Imię i nazwisko kandydata wybranego na stanowiska sekretarki/sekretarza

w Prokuraturze Rejonowej w Węgrowie zostanie 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 ,,Aktualności"o folder ooOferĘ pracy"). Wybrana osoba

winna skontaktowaĆ się z Prokuraturą Okręgową w Siedlcach, celem zawarcia
umowY o Pracę na czas okreŚlorty usprawiedliwionej nieobecności
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pracownika, po uprzednim wykonaniu - na zlecenie Prokuratury Okręgowej

w §iedlcach - badafizzakresu medycyny pracy.

X. Prokuratura Okręgowa w §iedlcach nie osiąga wskaźnika 60/o zatrudnienia

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

1997 f. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób

niepełnosprawnych (Dz. U. z 2025 r, poz,. 9l3, z późn, zm.) w zw, z art. 3b ust 1.

ustawy z dnia 16 września 1982 r. o pracownikach urzędów państwowych (Dz.

U. z 2025 r. poz. 1459, z późn. zm.) w TN. z art. 18 ustawy z dnia 18 grudnia

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

W mńązka z Ęm pierwszeństwo w zatrudnieniu prrysługuje osobie

niepełnosprawnej, o ile spełnia wymagania na dane stanowisko.

XI. Planowany termin zatrudnienia - 15 października 2026 r,

XII. Proponowane wynagrodzenie zasadnicze to lrwota 5150 zł brutto miesięcznie.

XIII. Klauzula informacyjna.

W związku z tteścią art. 13 ust. 1 i 2 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego

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

fizycznych w związku zprzetwuzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przepĘwu takich danych oraz uchylenia dyrekłwy 95/46lWE (ogólne

rozporządzęnię o ochronie danych) zwanęgo dalej RODO, Prokuratura Okręgowa

w Siedlcach informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych jest Prokuratura Okręgowa w Siędlcach,

ul. Brzeska97,08 - 110 Siedlce, tęI.:25 632 28 85,

e - mail : biuro.p odawcze.posie@prokuratura. gov.pl.

2. Administratot vlyznaczył Inspektora Ochrony Danych,

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

3. Danę osobowę przetwarzane są w celu przeprowadzęnia naboru na wolnę

stanowisko.

4. Danę osobowe przetwatzane 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 dnią 18 grudnia 1998 r, o pracownikach sqdów i prokuratury,

ustawq z dnią 16 września 1982 r. o pracownikach urzędów państwowych,

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



5.

6.

7,

stanowisk i szczegółowych zasad wynagradzania urzędników i innych

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

lit. a RODO - zgoda osoby, której dane dotycząw przypadku podania danych

osobowych wykraczających poza katalog przewidziany w przepisach prawa.

JęŻeIi w dokumentach zawartę są dane osobowe, o których mowa w art. 9 ust. 1

RoDo w zakresie równięż vlyl<raczającym poza katalog przewidziany w

PrzePisach Ptawa, konięczna będzie wyraźna zgoda na ich przetwarzanie, o

której mowa w art. 9 ust. 2lit. aRODO.

Odbiorcami danych osobowych mogą być podmioty uprawnione (inni

administratotry, podmioty przetwarzające) do ich ottzymania na podstawie

przepisów prawa lub umowy.

Dane osobowe przechowywanę są przęz okres niezbędny do realizacji celu,

w którym są przetwaruanę, a następnie do momentu wygaśnięcia obowiązku ich
przechowywania wynikaj ąc ęgo z przep is ów prawa.

Osobie, której dane są ptzetwarzane prąrsfuguje prawo:

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

lub usunięcia, na zasadach określonych w art. 15 - t7 RODO;

2) żądania ograniczenia przetwuzania, w ptrypadkach określonych w art. 18

RODO;

3) przęnoszęnia danych, na zasadach określonych w art.20 RoDo;
4) cofnięcia zgody w dowolnym momenciębezwpĘwu na zgodnośó z prawem

Przetwatzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem;

5) wniesienia skargi do prezesa urzędu ochrony Danych osobowych

w PtryPadku uznania, że przetvłaruanię danych osobowych jej doty czących

narusza przepisy ochrony danych osobowych.

Podanie danych osobowych w zakresie przewi dzianym w przepisach prawa jest

niezbędne. Niepodanie danych osobowych przewidzianych w przepisach prawa

uniemożliwi wzięcie udziafu w naborze na wolne stanowisko. Podanie danych

osobowych w zakręsie szers4ym jest dobrowolne i wymaga vłyrńenia zgody

na ich przetwarzanie.

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

międzynatodowych.

8.

9.

6



10.Dane osobowe nie będą podlegĄ zautomĘzowanemu 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,

kotzystajączewskazanychwyżęjdanychkontaktowych.

XIV. Informacje dodatkowe:

1. Oferly ńożonę po terminie nie będąrozpatrywane.

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

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

odpisów bądź zaświadczefi ńożonę przęz osoby, które nie zostaną zatrudnione

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

roku od ogłoszenia wyników naboru.

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

zostać zawarta umowa, Prokurator Okręgowy zastrzega sobię prawo do

wstrzymania cńej procedury naboru.

4. Prokuratura Okręgowa w Siedlcach zastrzega sobie mozliwośó uniewaznienia

niniejszego konkursu w kazdym czasie jego trwaniabęzpodania przyczyny.

5. Osoba wybrana w drodzę konkursu zostanie zobowiązana - ptzed nawiązaniem

stosuŃu praay - do okazania oryginałów bądź utzędowo poświadczonych

odpisów dokumentów.

6. Zaznacza się, ze siędziba Prokuratury Rejonowej w Węgrowie znajduje się

na ttzęcim piętrze budynku przy ul. Przemysłowej 20 w Węgrowie, prry czym

budynek ten jest wyposazony w dźwig osobowy (windę).

7. Dodatkowe informacje mozna uzyskać pod numeręm telefonu 25 755 83 58.

w zastępstwie

Prokuratora Okręgowego

Zastępca Prokurl Okręgowego

Tom ,awecki
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