PROKURATURA OKREGOWA

W SIEDLCACH
ul. Brzeska 97
08-110 SIEDLCE

Siedlce, 29 czerwca 2019 r.

tel. 025 632-23-23, faks 025 633-96-52
e-mail: poczta@siedlce.po.gov.pl

Sygnatura konkursu:

PO IV WOS 1112.4.2019

OGLOSZENIE

Prokuratura Okregowa w Siedlcach
poszukuje kandydatow na stanowisko sekretarki/sekretarza (1 etat)

w Prokuraturze Rejonowej w Minsku Mazowieckim

(umowa o prace na czas okreslony — usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika —

3 miesigce z mozliwoscig przediuzenia okresu trwania umowy)

I. Wymagania na wymienionym stanowisku:

Y
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie wyksztalcenia co najmniej S$redniego oraz legitymowanie sig
zdanym egzaminem maturalnym;

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

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz Kkorzystanie z pelni praw
publicznych;

nieposzlakowana opinia;

niekaralno$¢ za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe;

nietoczenie sie przeciwko kandydatowi postgpowania o przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub o przestgpstwo skarbowe;

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

komunikatywno$c¢;




10)kreatywno$¢;

1T)odpornos¢ na stres;

12)wysoki poziom wiedzy ogélnej i kultury osobiste;;

13)umiejetnos¢ pracy w zespole.

II. Wymagane dokumenty:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

podanie adresowane do Prokuratora Okregowego w Siedlcach o zatrudnienie na
stanowisku  sekretarki/sekretarza w Prokuraturze Rejonowej w Minsku
Mazowieckim (ze wskazaniem doktadnego adresu zamieszkania oraz
oznaczeniem naboru PO IV WOS 1112.4.2019) — dostepne pod adresem

www.siedlce.po.gov.pl w zakladce ,,Oferty pracy”;

wlasnorgcznie napisany i podpisany zyciorys;
wypelniony i wlasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby

ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (dostepny pod adresem www.siedlce.po.gov.pl

w zaktadce ,,Oferty pracy”);

oswiadczenie 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$ci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe, o$wiadczenie
kandydata, ze nie jest prowadzone przeciwko niemu postepowanie
0 przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,
o$wiadczenie kandydata, ze posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie
na stanowisku objetym konkursem, o$wiadczenie odnosnie mozliwosci
zakoficzenia stosunku pracy, w ktorym kandydat aktualnie pozostaje (dostepne

pod adresem www.siedlce.po.gov.pl w zaktadce ,,Oferty pracy”);

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla

potrzeb zwigzanych z naborem (dostepne pod adresem www.siedlce.po.gov.pl

w zakladce ,,Oferty pracy”);
o$wiadczenie dotyczace 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



III.

IV.

VL

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie

o ochronie danych) (dostepne pod adresem www.siedlce.po.gov.pl w zaktadce

,Oferty pracy”);

7) kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

8) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetlnosprawno$é — w przypadku
kandydatow zamierzajacych skorzystaé z uprawnienia wskazanego w art. 3b
ustawy z dnia 16 wrzeénia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz.
U.z2018r. poz. 1915);

9) kopia dokumentéow  potwierdzajacych  dotychczasowe  doswiadczenie
zawodowe.

Niezlozenie ktoregokolwiek z wymaganych dokumentéw spowoduje odrzucenie
oferty zatrudnienia.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane udzialem w naborze wymagane dokumenty powinny ztozy¢
w siedzibie Prokuratury Okregowej w Siedlcach albo przesta¢ za posrednictwem
placowki pocztowej na adres prokuratury do dnia 10 lipca 2019 r. (z oznaczeniem na
kopercie ,,oferta pracy PO IV WOS 1112.4.2019”). Oferty dorgczone lub przestane
po terminie okreslonym w niniejszym ogloszeniu nie beda rozpatrywane (decyduje
data doreczenia lub data stempla pocztowego w przypadku nadania dokumentow
poczta).

Prokurator Okregowy w Siedlcach dokonana wyboru, spoSréd kandydatow,
osoby, z ktora zostanie zawarta umowa o prac¢ na czas okreSlony -
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika (3 miesiace).

Imi¢ i nazwisko kandydata wybranego na stanowisko sekretarki/sekretarza
w Prokuraturze Rejonowej w Minsku Mazowieckim zostanie podane do
publicznej wiadomosci poprzez umieszczenie informacji na stronie internetowej

Prokuratury Okregowej w Siedlcach pod adresem: www.siedlce.po.gov.pl

(w zakladce ,,Oferty pracy”). Wybrana osoba powinna niezwlocznie

skontaktowaé si¢ z Prokuraturag Okregowa w Siedlcach, celem zawarcia umowy




VIIL
VIII.
IX.

0 prac¢ na czas okreSlony — usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika

(3 miesiace).

Planowany termin zatrudnienia — 1 sierpnia 2019 r.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze to kwota 2250 zI brutto miesi¢cznie.

Prokuratura Okregowa w Siedlcach nie osiaga wskaznika 6% zatrudnienia

0s0b 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 2019 r. poz. 1172) w zw. z art. 3b ust 1. ustawy

z dnia 16 wrze$nia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych (Dz. U.

22017 r. poz. 2142 z p6zn. zm.) w zw. z art. 18 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r.

o pracownikach sadéw i prokuratury (Dz. U. z 2018 r. poz. 577). W zwigzku

z tym pierwszefistwo w zatrudnieniu przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile

spelnia wymagania na dane stanowisko.

Klauzula informacyjna.

W zwigzku z trescig art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie

danych), zwanego dalej RODO, Prokuratura Okregowa informuje o tym, ze:

1. Administratorem, w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO, danych osobowych jest
Prokuratura Okregowa z siedziba przy ul. Brzeskiej 97, 08-110 Siedlce, tel.
25 632 24 85, e-mail poczta@siedlce.po.gov.pl.

2. Kontakt z Inspektorem ochrony danych w Prokuraturze Okregowej w Siedlcach
jest mozliwy pod numerem tel. 25632 24 85, wewn. 417, e-mail
iod@siedlce.po.gov.pl.

3. Dane osobowe przetwarzane sag w celu realizacji zadah administratora
zwigzanych z zatrudnieniem.

4. Podstawe prawng przetwarzania danych stanowi ustawa z dnia 26 czerwca 1974
r. — Kodeks pracy, ustawa z dnia 28 stycznia 2016 r. — Prawo o prokuraturze

lub zgoda osoby, ktérej dane dotycza.



5. Dane osobowe sg przechowywane przez okres nie dtuzszy niz jest to niezb¢dne
do realizacji celéow, w ktorych sg przetwarzane, zgodnie z zarzadzeniem
Prokuratora Generalnego w sprawie wprowadzenia jednolitego rzeczowego
wykazu akt powszechnych jednostek organizacyjnych prokuratury oraz
przepisami okreslajacymi zasady przechowywahia przez pracodawcoOw
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposéb
prowadzenia akt osobowych pracownika.

6. Osobie, ktorej dane sg przetwarzane przystuguje prawo:

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

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

3) przenoszenia danych, na zasadach okreslonych w art. 20 RODO
tj. do otrzymania przez osobg, ktorej dane dotycza od administratora danych
osobowych jej dotyczacych, w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym
formacie nadajgcym si¢ do odczytu maszynowego;

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

5) wniesienia skargi do Prezesa Urz¢du Ochrony Danych Osobowych.

7. W celu skorzystania z praw, o ktorych mowa w pkt 6 ppkt 14 nalezy
skontaktowa¢ sie z administratorem lub inspektorem ochrony danych,
korzystajac ze wskazanych wyzej danych kontaktowych.

8. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy jest obowigzkowe, za$ podanie danych
w zakresie szerszym jest dobrowolne i wymaga wyrazenia zgody na ich
przetwarzanie.

XI. Informacje dodatkowe:
1. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.
2. Dokumenty osobowe zlozone przez osobg, ktéra bedzie zatrudniona zostang

dotaczone do jej akt osobowych, za$ dokumenty osobowe ztozone przez osoby,




JW

ktore nie zostang zatrudnione zostang komisyjnie zniszczone po uplywie

dwunastu miesigcy od ogtoszenia wynikéw naboru.

. W przypadku powrotu do pracy pracownika, na czas ktorego nieobecnosci ma

zostal zawarta umowa, Prokurator Okregowy zastrzega sobie prawo do

wstrzymania calej procedury naboru.

. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 25 632 23 23 wew.
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