W SIEDLCACH
ul. Brzeska 97
08-110 SIEDLCE
telefon 025 755-83-10
e-mail: biuro.podawcze.posie@prokuratura.gov.pl

Siedlce, 10 wrzesnia 2026 r.

Sygnatura naboru:
3024-4.1112.35.2026
OGLOSZENIE

Prokuratura Okregowa w Siedlcach
poszukuje kandydata na stanowisko sekretarki/sekretarza (1 etat)
w Prokuraturze Rejonowej w Wegrowie

(umowa o prace na czas okreslony — usprawiedliwionej nieobecno$ci pracownika)

I. Prokuratura Okr¢gowa w Siedlcach poszukuje kandydata na stanowisko
sekretarki/sekretarza (1 etat) w Prokuraturze Rejonowej w Wegrowie do
zatrudnienia na podstawie umowy o prac¢ na czas okreslony — usprawiedliwionej
niecobecnos$ci pracownika.

[I. Wymagania na wymienionym stanowisku:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego;

2) posiadanie wyksztatcenia co najmniej Sredniego;

3) umiejetno$¢ praktycznego postugiwania si¢ komputerem, w tym korzystania
z pakietu aplikacji biurowych;

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

5) niekaralnos$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;

6) nietoczenie sie przeciwko kandydatowi post¢gpowania o przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;

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

8) nieposzlakowana opinia;

9) komunikatywno$¢;

10)kreatywnos¢;

11)odpornos¢ na stres;




12)wysoki poziom wiedzy og6lnej i kultury osobiste;;

13)umiejetnosé pracy w zespole.

IIl. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku sekretarskim w Prokuraturze
Rejonowej w Wegrowie:

1) prowadzenie w ograniczonym zakresie urzadzen ewidencyjnych oraz
wpisywanie w nich aktualnych danych dotyczacych biegu spraw i sposobu ich
merytorycznego  zakoficzenia, w tym z wykorzystaniem systemow
teleinformatycznych funkcjonujacych w prokuraturze,

2) informowanie stron procesowych i ich petnomocnikéw o biegu spraw
zawistych w prokuraturze w zakresie przewidzianym przepisami prawa,

3) wykonywanie czynno$ci biurowych i technicznych w toku opracowywania
dokumentow,

4) wykonywanie czynnosci zwigzanych z archiwizowaniem akt.

IV. Wymagane dokumenty:

1) podanie adresowane do Prokuratora Okregowego w Siedlcach o zatrudnienie
na stanowisku sekretarki/sekretarza w Prokuraturze Rejonowej w Wegrowie (ze
wskazaniem doktadnego adresu zamieszkania oraz oznaczeniem naboru 3024—
4.1112.35.2026) — dostgpne na stronie internetowej Prokuratury Okregowej

w Siedlcach pod adresem hitps://www.gov.pl/web/po-siedlce w zakladce

,»Aktualnosci”, folder ,,Oferty pracy”);

2) wlasnorecznie napisany i podpisany zyciorys (nie CV);

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

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

w zakladce ,,Aktualno$ci”, folder ,,Oferty pracy”);

4) oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, oswiadczenie
kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych, o$wiadczenie kandydata
o korzystaniu z pelni praw publicznych, o$wiadczenie kandydata
o niekaralnosci za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe, o$wiadczenie
kandydata, ze nie jest prowadzone przeciwko niemu postepowanie
o przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata, ze posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie



na stanowisku objetym konkursem - dostgpne na stronie internetowe;j

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

siedlce w zakladce ,,Aktualno$ci”, folder ,,Oferty pracy”);

5) o$wiadczenie dotyczgce ochrony danych osobowych zgodnie z trescig art. 13
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych) — dostepne na stronie internetowej Prokuratury Okregowej

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

,,ZAktualnosci”, folder ,,Oferty pracy”);
6) 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 zaktadce ,,Aktualnosci”, folder ,,Oferty pracy™);
7) os$wiadczenie o uzyskaniu informacji dla sygnalistow w przedmiocie procedury
zgloszen wewngtrznych (dostgpne na stronie internetowej Prokuratury

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 potwierdzajagcych doswiadczenie zawodowe (np.
kopie §wiadectw pracy);

10)kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawno$¢ — w przypadku
kandydatow zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia wskazanego w art. 3b
ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urz¢déw panstwowych
(Dz. U. 22025 r. poz. 1459, z p6zn. zm.).

11)kserokopie innych dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie przez kandydata
wymagan dodatkowych istotnych z punktu widzenia pracy na stanowisku
sekretarki/sekretarza w prokuraturze, np. ukonczonych kursow.

V. Niezlozenie ktoregokolwiek z wymaganych dokumentéw spowoduje odrzucenie

oferty zatrudnienia.




VI

VIIL.

VIIL

IX.

Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Zainteresowane osoby wymienione powyzej dokumenty osobowe powinny ztozyé
(w zamknigtej kopercie) w terminie do dnia 24 wrzesnia 2026 r. w siedzibie
Prokuratury Okregowej w Siedlcach, ul. Brzeska 97, 08-110 Siedlce (kancelaria —
biuro podawcze) albo przesta¢ za posrednictwem placowki pocztowej na adres
prokuratury (z oznaczeniem na kopercie ,,oferta pracy 3024-4.1112.35.2026” ze
wskazaniem imienia i nazwiska kandydata). Oferty dorgczone lub przestane po
terminie okreslonym w niniejszym ogtoszeniu nie beda rozpatrywane (decyduje data
dorg¢czenia lub data stempla pocztowego w przypadku nadania dokumentéw poczta).
Nabor na stanowisko sekretarki/sekretarza sklada sie z dwéch etapow:
1) etapu pierwszego — selekcji wstepnej zgloszen kandydatéow pod katem
spelnienia wymogéw 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 list¢ kandydatow dopuszczonych do drugiego etapu
naboru ze wskazaniem miejsca i terminu przeprowadzenia kolejnego etapu,

2) etapu drugiego — rozmowy kwalifikacyjnej, ktora odbedzie si¢ nie wczesniej 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 sie z wynikami naboru

przeprowadzonego przez powolana przez siebie komisje, dokonana sposrod

kandydatéw, wyboru osoby, z ktéra zostanie zawarta umowa o prace na czas
okreslony — usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika.

Imi¢ i mazwisko kandydata wybranego na stanowiska sekretarki/sekretarza

w Prokuraturze Rejonowej w Wegrowie zostanie podane do publicznej

wiadomo$ci poprzez umieszczenie informacji na stronie internetowej

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

siedlce w zakladce ,,Aktualnos$ci”, folder »Oferty pracy”). Wybrana osoba
winna skontaktowa¢ si¢ z Prokuraturg Okregowa w Siedlcach, celem zawarcia

umowy o prac¢ na czas okreSlony — usprawiedliwionej nieobecnosci



XI.
XII.
XIIL.

pracownika, po uprzednim wykonaniu — na zlecenie Prokuratury Okr¢gowe;j
w Siedlcach — badan z zakresu medycyny pracy.

Prokuratura Okregowa w Siedlcach nie osiaga wskaznika 6% zatrudnienia
0s6b 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 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urz¢déw panstwowych (Dz.
U. z 2025 r. poz. 1459, z pozn. zm.) w zw. z art. 18 ustawy z dnia 18 grudnia
1998 r. o pracownikach sadow i prokuratury (Dz. U. z 2025 r. poz. 1332).
W zwigzku z tym pierwszenstwo w zatrudnieniu przyshuguje osobie
niepelnosprawnej, o ile spelnia wymagania na dane stanowisko.

Planowany termin zatrudnienia — 15 pazdziernika 2026 r.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze to kwota 5150 zl brutto miesi¢cznie.
Klauzula informacyjna.

W zwigzku 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
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 Siedlce, 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, ustawqg z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sqdéw i prokuratury,
ustawg z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedow panstwowych,

rozporzgdzeniem Ministra Sprawiedliwosci z dnia 3 marca 2017 r. w sprawie




stanowisk i szczegblowych zasad wynagradzania urzednikéw 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 sg dane osobowe, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1

RODO w zakresie réwniez wykraczajgcym poza katalog przewidziany w

przepisach prawa, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, o

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

. Odbiorcami danych osobowych mogg byé podmioty uprawnione (inni

administratorzy, podmioty przetwarzajace) do ich otrzymania na podstawie

przepiséw prawa lub umowy.

. Dane osobowe przechowywane sg przez okres niezbedny do realizacji celu,

W ktorym sg przetwarzane, a nastgpnie do momentu wygasniecia obowiazku ich

przechowywania wynikajacego z przepisé6w prawa.

. Osobie, ktorej dane sg przetwarzane przystuguje prawo:

1) dostgpu do tresci swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania
lub usunigcia, na zasadach okreslonych w art. 15 — 17 RODO;

2) zadania ograniczenia przetwarzania, w przypadkach okre§lonych w art. 18
RODO;

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

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

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

. 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.

. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich, ani do organizacji

miedzynarodowych.



10.Dane osobowe nie bedg podlegaty 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.

XIV. Informacje dodatkowe:

1.
2.

Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty osobowe zlozone przez osobe, ktora zostanie zatrudniona beda
dotaczone do jej akt osobowych, za$ dokumenty osobowe w postaci urzedowych
odpiséw badz zaswiadczen ztozone przez osoby, ktore nie zostang zatrudnione
zostang im zwrocone, za$ pozostate komisyjnie zniszczone — po uplywie jednego
roku od ogtoszenia wynikéw naboru.

W przypadku powrotu do pracy pracownika, na czas ktérego nieobecnosci ma
zosta¢ zawarta umowa, Prokurator Okrggowy zastrzega sobie prawo do

wstrzymania calej procedury naboru.

. Prokuratura Okregowa w Siedlcach zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia

niniejszego konkursu w kazdym czasie jego trwania bez podania przyczyny.

. Osoba wybrana w drodze konkursu zostanie zobowigzana — przed nawigzaniem

stosunku pracy — do okazania oryginaléw badz urzedowo poswiadczonych
odpiséw dokumentdow.

Zaznacza si¢, ze siedziba Prokuratury Rejonowej w Wegrowie znajduje si¢
na trzecim pietrze budynku przy ul. Przemystowej 20 w Wegrowie, przy czym
budynek ten jest wyposazony w dzwig osobowy (windg).

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 25 755 83 S8.

w zastgpstwie
Prokuratora Okregowego
's
Zastepca Prokur&i_tor Okregowego







