Bielsk Podlaski, dnia 08.10.2019r.

OGLOSZENIE
Sad Rejonowy w Bielsku Podlaskim ul. 3 Maja 7
ogtasza konkurs
na staz urzedniczy
(konkurs jest oznaczony sygn. A-110- 7/19)

[lo$¢ etatow - 2 etaty
Miejsce wykonywania pracy - Bielsk Podlaski ul. 3 Maja 7

I. Zakres wykonywanych zadan
Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:

1. Wykonywanie wszelkich czynnosci zwigzanych z obstuga referatu
sedziego, m.in.:
- protokotowanie na rozprawach sgdowych,
- wykonywanie zarzgdzen sedziego,
- sporzgdzanie wokand,
- wysyltanie wezwan i zawiadomien, postanowien, odpisow,

2. Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych,

Przygotowywanie korespondencji,

4. Wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w regulaminie
urzedowania sgdow powszechnych oraz zleconych przez przetozonego.

w

Il. Wymagania
1. Wyksztatcenie wyzsze lub $Srednie z matura.
2. Znajomos¢ techniki pracy biurowej.
3. Dobra znajomo$¢ obstugi komputera, w tym bieglego pisania oraz
znajomo$¢ programow Word i Excel, mile widziana znajomo$¢ programu
SAWA.
4. Posiadanie petnej zdolnosSci do czynnosci prawnych oraz nieposzlakowana
opinia.
5. Kandydat nie moze by¢ karany za przestepstwo lub przestepstwo
skarbowe i nie moze byé prowadzone wobec kandydata postepowanie o
przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwa skarbowe.
6. Doktadnos$¢ i odpowiedzialnosc.

I1l. Wymagania dodatkowe
1. Ukonczone studia wyzsze co najmniej pierwszego stopnia i uzyskany tytut
zawodowy.
2. Umiejetnos¢ bezwzrokowego pisania na klawiaturze komputera.



3. Wysoki poziom wiedzy ogoélnej i kultury osobistej, zdolnos$¢ analitycznego

myslenia.

4. Komunikatywno$¢, umiejetno$¢ organizacji pracy wiasnej, umiejetnosc

pracy w zespole, odpornos¢ na stres.

5. Mile widziana znajomos¢:

- ustawy z dnia 27.07.2001r. - Prawo o ustroju sgdow powszechnych (tj.
Dz. U.z2019r. poz. 52 ze zm),

- ustawy z dnia 18.12.1998r. o pracownikach sgdow i prokuratury (t.j. Dz.
U.z 2018r. poz. 577]

- rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18.06.2019r. -
Regulamin urzedowania sgdow powszechnych [Dz. U. 2019 poz. 1141].

IV. Wykaz niezbednych dokumentéw:

1.

w

V.

List motywacyjny z podaniem oznaczenia konkursu A-110-7/19 oraz
adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego,

CV,

Kopie dokumentoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

OsSwiadczenie kandydata, iz nie byt karany i nie jest prowadzone
przeciwko niemu postepowanie o przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie
[Swiadectwa pracy, zaswiadczenia z Urzedu Pracy],

W przypadku ukonczenia stazu urzedniczego kopia dokumentu
potwierdzajgcego zdanie egzaminu koriczacego staz,

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zakresie prowadzonej
rekrutacji oraz po jej zakonczeniu,

Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych,
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

Termin i miejsce sktadania wnioskéw (listownie lub osobiscie na

adres nizej podany):

VI.

Vi

Wymagane dokumenty [w zamknietej i zaadresowanej kopercie z
podaniem oznaczenia konkursu- A-110-7/19] nalezy przestaé w
terminie do dnia 31 pazdziernika 2019 roku za posrednictwem
operatora pocztowego na adres: Sagd Rejonowy w Bielsku Podlaskim, ul.
3 Maja 7, 17-100 Bielsk Podlaski, lub ztozy¢ bezposrednio w siedzibie
sadu tj. w Oddziale Administracyjnym Sadu Rejonowego w Bielsku
Podlaskim | pietro, pokdj nr 108 w godzinach urzedowania tj. 7,30 do
15,30 od poniedziatku do pigtku.

Zasady przeprowadzania konkursu okreSla Rozporzadzenie Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008r. w sprawie szczeg6towego trybu
i sposobu przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy w sadzie i
prokuraturze [tj. Dz. U. z 2014r. poz. 400].

I. Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne i dopuszczeni do kolejnego

etapu konkursu zostang powiadomieni o terminie i miejscu Il etapu
konkursu poprzez umieszczenie ogtoszenia na stronie internetowej Sadu
www.bielsk-podlaski.sr.gov.pl w zaktadce ,,Oferty pracy".


http://www.bielsk-podlaski.sr.gov.pl

VIII. Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym

informowane.

IX. Po zakonczeniu konkursu dokumenty ztozone przez kandydatow, ktorzy:
- zostang zakwalifikowani do zatrudnienia beda dotgczone do ich akt
osobowych,

- zostang umieszczeni na liscie rezerwowej przechowywane bedg przez
okres obowigzywania listy (nie dtuzej niz 12 miesiecy), a nastepnie zostang
komisyjnie zniszczone,

- nie przejdg pozytywnie procedury konkursowej zostang komisyjnie
zniszczone po zakonczeniu konkursu lub odestane na adres kandydata.



