PROCEDURA NABORU
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W SADZIE REJONOWYM W STALOWEJ WOLI

Zasady ogdlne

§1

Niniejsza procedura opisuje zasady naboru kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w

Sadzie Rejonowym w Stalowej Woli nawigzane na podstawie umowy o prace.

§2

Celem procedury jest ustalenie zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze oraz
zapewnienie efektywnej obsady kadrowej do wykonywania zadan na poszczegblnych
stanowiskach pracy, a takze zagwarantowanie naboru zgodnie z zasadami otwartosci 1

konkurencyjnosci w oparciu o przejrzyste kryteria.

§3

Niniejsza procedura zostata opracowana na podstawie:
e ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040);
e ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadoéw i prokuratury (Dz.U. z
2018r, poz. 577);
o rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 r. w sprawie
szezegblowego trybu i sposobu przeprowadzania konkursow na staz urzedniczy w

sadzie i prokuraturze (Dz.U. z 2014 r., poz. 400).

Definicje

§4

Ilekroé w procedurze jest mowa o:
Sadzie - oznacza to Sad Rejonowy w Stalowej Woli.

Siedzibie - oznacza to budynek Sadu Rejonowego w Stalowej Woli mieszczacy sie przy ul.
Ks. J. Popietuszki 16,

Jednostce organizacyjnej - oznacza to Wydzial lub Oddzial w Sadzie Rejonowym w
Stalowej Woli.

Dyrektorze Sadu - oznacza to Dyrektora Sadu Rejonowego w Stalowej Woli.



Administratorze Danych Osobowych (ADO) — oznacza to osobe fizyczng lub prawna,
organ publiczny, jednostka lub inny podmiot, ktéry samodzielnie lub wspélnie z innymi
ustala cele i sposoby przetwarzania danych osobowych.

Konkursie - oznacza to obowigzujacy w Sadzie Rejonowym w Stalowej Woli tryb naboru na
wolne stanowisko urzednicze - staz urzedniczy, o ktérym mowa w art. 3, 3a i 3b ustawy z
dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sagdéw i prokuratury.

Komisji - oznacza to Komisje konkursowa powotang zarzadzeniem Dyrektora Sadu.
Kandydacie - oznacza to osobg biorgca udziat w procesie rekrutacji na staz urzedniczy.
Kryteria oceny - oznacza to wiedze, kwalifikacje, umiejetnosci, predyspozycje i zdolnosci
ogdlne oczekiwane od kandydatow,

Danych Osobowych — oznacza to informacje o =zidentyfikowanej Ilub mozliwej do
zidentyfikowania osobie fizycznej (,,0sobie, ktérej dane dotycza"); mozliwa do
zidentyfikowania osoba fizyczna to osoba, ktéra mozna bezposrednio Iub posrednio
zidentyfikowa¢, w szczegdlnosci na podstawie identyfikatora takiego jak imie i nazwisko,
numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator internetowy lub jeden badz kilka
szczegblnych czynnikéw okreslajacych fizyczna, fizjologiczna, genetyczna, psychiczna,
ekonomiczna, kulturowa lub spoleczng tozsamo$¢ osoby fizycznej (zgodnie z RODO).
RODO - rozporzadzenie 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
(ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L.11,9.1).

BIP - oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej na stronie internetowej Sadu Rejonowego w
Stalowej Woli.

Inspektor Ochrony Danych (IOD) — oznacza to osobe wyznaczong przez Administratora
Danych Osobowych do nadzorowania oraz przestrzegania zasad ochrony danych osobowych.
Przetwarzanie danych osobowych — oznacza to operacje lub zestaw operacji
wykonywanych na danych osobowych lub zestawach danych osobowych, w sposéb
zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, takie jak: zbieranie, utrwalanie, organizowanie,
porzadkowanie, przechowywanie, adaptowanie, modyfikowanie, pobieranie, przegladanie,
wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie, rozpowszechnianie, udostepnianie,
dopasowywanie, faczenie, ograniczanie, usuwanie lub niszczenie;

Usuwanie danych — oznacza to nieodwracalne zniszczenie danych osobowych lub taka ich
modyfikacje, ktéra nie pozwoli na ustalenie tozsamosci osoby, ktorej dane dotycza.

Zgodzie (osoby, ktérej dane dotyczg) — oznacza to dobrowolne, konkretne, $wiadome i



jednoznaczne okazanie woli, ktérym osoba, ktorej dane dotycza, w formie oswiadczenia lub
wyraznego dziatania potwierdzajacego, przyzwala na przetwarzanie dotyczacych jej danych
osobowych.

Szczegélne kategorie danych — oznacza to: dane ujawniajgce pochodzenie rasowe lub
etniczne, poglady polityczne, przekonania religijne lub swiatopogladowe, przynaleznos¢ do
zwigzkéw zawodowych, dane genetyczne, dane biometryczne przetwarzane w celu
jednoznacznego zidentyfikowania osoby fizycznej oraz dane dotyczace zdrowia, seksualnos$ci

lub orientacji seksualnej.

Zasady naboru na staz urzedniczy

§5
. Dyrektor sagdu organizuje, w drodze konkursu, nabér kandydatéw na staz urzgdniczy w
sadzie.
. Konkurs ma na celu sprawdzenie wiedzy, umiejetnosci, predyspozycji oraz zdolnosci

og6lnych kandydatéw, niezbednych do wykonywania obowigzkéw urzednika.

§6

O przyjecie na staz urzedniczy moze ubiegac si¢ osoba, ktéra spelnia nastgpujace wymagania
formalne:

e ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

e ma nieposzlakowang opinig,

e nie byla karana za przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe,

o przeciwko ktérej nie jest prowadzone postgpowanie o przestgpstwo scigane z

oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,
e posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

e posiada co najmniej wyksztalcenie $rednie ze zdanym egzaminem maturalnym.

§7

1. Dyrektor Sadu kazdorazowo okres$la wymagania dotyczace stanowiska pracy, na

ktore przeprowadzany jest konkurs, w zaleznosci od tego jakie stanowisko bedzie



docelowo zajmowat kandydat po odbyciu stazu urzedniczego. Wymagania te powinny
uwzgledniaé w szczegblnosci:

e rodzaj kwalifikacji niezbgdnych do wykonywania zadan,

e zakres wykonywanych zadan,

e zdolnosci analityczne,

e znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym umiej¢tnosé postugiwania sie sprzetem
komputerowym,

e kreatywnosc,

e komunikatywnos$é,

e odpornos¢ na stres,

e poziom wiedzy ogdlnej i kultury osobiste;j,

e umiejetnos¢ pracy w zespole.

2. Dyrektor Sadu moze okresli¢ dodatkowe wymagania, pozadane cechy i umiejetnosci

§8
1. Ogloszenie o konkursie powinno zawieraé:
-nazwe i adres Sadu,
- oznaczenie konkursu,
- okredlenie wolnych stanowisk pracy,
- zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,
- okreslenie wymagan zwiazanych z danym stanowiskiem pracy, ze wskazaniem, ktore z nich
sa niezbedne, a ktore dodatkowe,
- wykaz dokumentéw, termin i miejsce ich zlozenia.
2. Ogloszenie o konkursie moze zawiera¢ inne informacje, poza wskazanymi w pkt 1 jezeli sa

one istotne dla przeprowadzenia konkursu.

§9
Dyrektor Sadu informuje o konkursie poprzez umieszczenie ogloszenia na tablicy ogloszen
Sadu Rejonowego w Stalowej Woli, w Biuletynie Informacji Publicznej Sgdu w zaktadce

»Oferty Pracy” https://stalowawola.sr.gov.pl/aktualne oferty-pracy oraz w Urzedzie Pracy w

Stalowej Woli. Dodatkowo moze poinformowaé w inny sposéb, w szczegdlnosci przez

umieszczenie ogloszenia w prasie lokalne;.



§10

. Kandydat sktada nastgpujace dokumenty:

a) list motywacyjny adresowany do Dyrektora Sadu Rejonowego w Stalowej Woli, z
podaniem oznaczenia konkursu oraz informacje, o ktérych mowa w art. 221 § 1 ustawy
7 dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2019 r., poz. 1040), tj. imi¢ (imiona)
i nazwisko, date urodzenia, dane shizace do kontaktowania si¢ z kandydatem (np. numer
telefonu), wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego
zatrudnienia..

b) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

¢) oswiadczenie o niekaralnodci za przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe;

d) oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postgpowanie 0
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe;

¢) oswiadczenie, ze stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

f) kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o przyjecie do pracy,

g) kserokopi¢ dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

h) kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia,

. W przypadku, gdy przepisy prawa przewidujg posiadanie na okreslonym stanowisku, ktorego

konkurs dotyczy, okreslonych kwalifikacji lub uprawnien, kandydaci przedkiadajg kserokopig

dokumentéw potwierdzajacych posiadanie okreslonych kwalifikacji lub uprawnien

wymienionych w ogloszeniu o konkursie.

3. Dokumenty wymienione pkt 1 lit. a-f wymagaja wlasnorgcznego podpisu.

. Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczyé tlumaczenie tych
dokumentow.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
zataczonych dokumentach — jezeli w zakresie tych danych zawarte sa szczegblne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO.

Os$wiadczenie o ktorym mowa w pkt 5 moze by¢ zawarte w liScie motywacyjnym w
nastepujacy sposob ,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w zataczonych dokumentach w celu przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne stanowisko
urzednicze w Sadzie Rejonowym w Stalowej Woli w drodze konkursu A...... foene. (oznaczenie

konkursu)”.

. Wzory o$wiadczen oraz kwestionariusza udostepniane sa na stronie internetowej Sadu oraz w

Biurze Obstugi Interesanta.



. Zlozenie dokumentéw jest rdwnoznaczne z zapoznaniem sie przez kandydata z Procedura

naboru na wolne stanowisko urzednika w Sadzie Rejonowym w Stalowej Woli.

§11
Za datg ztozenia dokumentow, uznaje si¢ date ich zlozenia w siedzibie Sadu, a w przypadku
nadestania dokumentéw droga pocztowa, za date ich zlozenia uwaza si¢ date stempla
pocztowego.
Sad nie przyjmuje dokumentéw aplikacyjnych poza ogloszonym konkursem. Dokumenty
aplikacyjne nadestane do Sadu poza ogloszonym konkursem zostang komisyjnie zniszczone
w terminie 14 dni od daty wptywu,

§12

. Po ogtoszeniu konkursu Dyrektor Sadu zarzadzeniem powotuje Komisje konkursowsg w ilosci
od 3 do 5 0sdb, sposréd pracownikow Sadu.

Czlonkowie Komisji wybieraja ze swojego grona przewodniczacego i1 sekretarza Komisji.

. Dyrektor Sadu nadaje Przewodniczacemu oraz Czlonkom Komisji pisemne upowaznienia do
przetwarzania danych osobowych kandydatow.

. W przypadku nieobecnosci ktérego$§ z cztonkow Komisji Dyrektor wskazuje osobe w
zastepstwie, moze wskazaé tez inne osoby do sktadu Komisji.

. Komisja obraduje na posiedzeniach i podejmuje uchwaly w drodze glosowania, przy
obecnosci co najmniej 3 czlonkéw Komisji, zwykla wigkszoscig glosow; w razie réwnej
liczby glosdw rozstrzyga glos przewodniczacego Komisji.

. Jezeli w trakcie wstgpnej selekcji zgloszen okaze sie, ze z uwagi na osobe kandydata
zachodzg okolicznosci mogace budzi¢ watpliwosci co do bezstronnosci cztonka Komisji,
cztonek Komisji sklada o$wiadczenie o wylaczeniu sie z prac Komisji, ktére dolgcza sie do
dokumentacji konkursowe;.

. Okolicznoscia wylaczajacg Czlonka z prac Komisji jest: pozostawanie z kandydatem w
zwigzku matzenskim, lub faktycznym pozyciu, pokrewienstwo lub powinowactwo w linii
prostej, pokrewienstwo w linii bocznej do trzeciego stopnia wiacznie 1 powinowactwo w linii
bocznej do drugiego stopnia wigcznie, przysposobienie, opieka kuratela, lub pozostawanie z
kandydatem w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ze moze budzi¢ to watpliwosci co
do bezstronnosci cztonka Komisji.

. Jezeli na skutek wylaczenia, liczba os6b w Komisji jest mniejsza niz trzy, Dyrektor Sadu

wydaje zarzadzenie o uzupetnieniu sktadu Komisji.



§13

Konkurs sktada si¢ z trzech etapow:
e etapu pierwszego - selekcji wstepnej zgloszen kandydatéw pod katem spetnienia
wymogo6w formalnych przystapienia do konkursu;
e ectapu drugiego - praktycznego sprawdzianu umiejgtnosci,

e etapu trzeciego - rozmowy kwalifikacyjnej.

§14

. Etap pierwszy konkursu polega na sprawdzeniu przez Komisj¢ czy wymagane dokumenty
ztozono w zakre§lonym terminie, czy kandydat spelnia wymagania niezbgdne okreslone w
ogloszeniu oraz czy ztozyl wszystkie wymagane dokumenty 1 czy dokumenty wymagajace
wlasnorecznego podpisu zostaly podpisane.

Oferty nie spelniajgce co najmniej jednego z wymogéw okreslonych w ust 1, nie podlegaja
dalszej ocenie.

. Nie jest dopuszczalne uzupetnianie dokumentow w trakcie trwania konkursu.

. Po analizie zlozonych ofert Komisja sporzadza protokét oraz ustala liste kandydatow
zakwalifikowanych do drugiego etapu konkursu.

. O zakwalifikowaniu do drugiego etapu konkursu sekretarz Komisji, na polecenie
przewodniczacego Komisji, zawiadamia kandydatow co najmniej na 7 dni przed
rozpoczeciem, poprzez umieszezenie listy zakwalifikowanych kandydatow do kolejnego
etapu, terminie i miejscu jego przeprowadzenia, na tablicy ogloszen w siedzibie Sadu oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej.

Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym informowane, a oferty

zostana komisyjnie zniszczone po zakoficzeniu rekrutacji.

§15

. Etap drugi konkursu polega na praktycznym sprawdzeniu umiejetnosci, poprzez wykonanie
jednakowego dla wszystkich kandydatow zadania praktycznego, przygotowywanego
kazdorazowo przez Komisje z uwzglednieniem docelowego stanowiska 1 ma na celu
sprawdzenie umiejgtnosci w zakresie: bieglego pisania na komputerze (pisanie dyktowanego
tekstu), umiejetnosci wykonania zarzgdzenia, umiejetnosci obstugi pakietu biurowego ze

szczegdlnym uwzglednieniem edytora tekstu. Zadanie praktyczne jest zatwierdzane przez



Dyrektora.

W przypadku gdy konkurs dotyczy stanowiska, na ktérym wymagane jest posiadanie
kwalifikacji specjalistycznych, Komisja w porozumieniu z Dyrektorem Sadu, moze ustali¢
inny niz wymieniony w ust. 1 zakres umiejetnosci podlegajacy sprawdzaniu na tym etapie
konkursu.

Sprawdzian umiejetnosci praktycznych przeprowadzany jest pod nadzorem co najmniej
trzech cztonkéw Komisji, wyznaczonych przez przewodniczgcego Komisji.

. Po przeprowadzeniu drugiego etapu konkursu, Komisja dokonuje oceny kazdego kandydata,
wyrazonej w skali punktowej w przedziale od 1 do 10. Kandydat otrzymuje dodatkowe
punkty za posiadane doswiadczenie zawodowe (za prace w administracji). Suma punktéw nie
moze przekroczyé¢ 10.

. Kryteria oceny, kazdorazowo okresla Komisja, na podstawie wymagan dotyczacych
stanowiska pracy, uwzgledniajagc w miar¢ mozliwosci, opinie kierownika jednostki, w ktorej
zatrudniony bedzie potencjalny kandydat na urzednika.

. Do trzeciego etapu konkursu Komisja kwalifikuje kandydatéw, o ile to mozliwe, w proporcji
trzech kandydatéw na jedno miejsce pracy, ze wskazaniem liczby uzyskanych punktow
uszeregowanych w porzadku malejacym. Jezeli wigcej niz jedna osoba uzyska takg samg
liczbg punktéw, jak ostatni sposréd wylonionych w ten sposéb kandydatéw, to wszyscy oni
zostaja dopuszczeni do etapu trzeciego - rozmowy kwalifikacyjnej.

O zakwalifikowaniu do trzeciego etapu konkursu sekretarz Komisji, na polecenie
przewodniczacego Komisji, zawiadamia kandydatéw co najmniej na 7 dni przed
rozpoczgeiem poprzez umieszezenie listy zakwalifikowanych kandydatow do kolejnego
etapu, terminie 1 miejscu jego przeprowadzenia, na tablicy ogloszen w siedzibie Sadu oraz w
Biuletynie Informacji Publicznej.

§16

Etap trzeci konkursu polega na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej z wytypowanymi

w etapie drugim kandydatami.

. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Komisja ocenia w szczegdlnoscei poziom wiedzy ogdlnej
oraz umiejetnosci kandydata dotyczace wykorzystania w praktyce jego wiedzy z zakresu
zadan, jakie wykonywane sa na stanowisku pracy, ktérego dotyczy konkurs, a takze
autoprezentacje kandydata (komunikatywnos¢, umiejetno$é formutowania mysli, umiejetnosé

analitycznego myslenia, doktadnosé¢, odpornos¢ na stres).



W trzecim etapie konkursu Komisja ocenia kandydata w skali od 1 do 10 punktow.
Ocene koncowa po zakoficzeniu trzech etapéw konkursu stanowi srednia arytmetyczna
punktéw przyznanych przez Komisje.

§17
. Kandydat stawia si¢ na drugi i trzeci etap konkursu z dokumentem potwierdzajgcym jego
tozsamosc.
. Niestawienie sie kandydata na ktorykolwiek z etapdw w wyznaczonym miejscu, dacie i

czasie jest rOwnoznaczne z rezygnacja z ubiegania si¢ o staz urzgdniczy.

§18

. Po przeprowadzeniu trzeciego etapu konkursu sekretarz Komisji sporzadza protokot
zawierajacy w szczeg6lnoscei :

e liste kandydatow biorgcych udziat w konkursie,

e liste kandydatdbw wybranych lub imi¢ i nazwisko kandydata wybranego do

zatrudnienia na stanowisku, na ktore przeprowadzany byt konkurs,

e wyniki i oceny poszczeg6lnych kandydatow.
Stanowisko zostaje zaproponowane osobie, ktoéra uzyskata najwigksza ilo$¢ punktow w
konkursie.
. W przypadku, gdy dwie lub wigcej 0sob uzyskato t¢ samg liczbg punktéw, Komisja wskazuje
ich kolejnosé na licie, biorgc pod uwage speinienie dodatkowych wymagan podanych w
ogloszeniu o konkursie.
. Komisja, po przeprowadzeniu konkursu, w oparciu o jego wyniki, moze wyloni¢ rezerwowa
liste kandydatéw na wypadek zaistnienia mozliwoéci zatrudnienia wigkszej liczby osob,
rezygnacji kandydata, badz w sytuacji ustania stosunku pracy z osoba odbywajaca staz
urzedniczy przed ukonczeniem tego stazu. Rezerwowa lista kandydatéw jest wazna do
nastepnego konkursu, jednakze nie dtuzej niz 12 miesiecy od przeprowadzenia ostatniego
konkursu.
. Liste rezerwowsa sporzadza sie zgodnie z iloscia punktéw zdobytych przez poszezego6lnych
kandydatow.
. Dyrektor Sadu upowszechnia informacj¢ o wynikach konkursu, zaréwno w przypadku
wybrania kandydata, jak i w przypadku wyniku negatywnego, poprzez umieszczenie

ogloszenia na tablicy ogloszefi w siedzibie Sadu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.



§19

Dokumentacje z przebiegu konkursu sekretarz Komisji przekazuje Dyrektorowi Sadu w terminie

7 dni od dnia sporzadzenia protokohu.

§20

Kandydatowi udostgpnia si¢ do wgladu w siedzibie Sadu, protokoét o ktérym mowa w § 18 ust. 1

1.

niniejszej procedury w czesci dotyczacej jego wynikdéw i oceny.

§21

Dokumenty i o$§wiadczenia kandydatow, ktérzy nie zostali wybrani na stanowisko, na ktdre
przeprowadzany byl konkurs, pozostaja do odbioru w Oddziale Administracyjnym, w ciagu
14 dni od dnia upowszechnienia informacji o wynikach konkursu.

Po uplywie terminu, o ktérym mowa w ust. 1, dokumenty i o$wiadczenia kandydatéw ktorzy
nie zostali wybrani na stanowiska, na ktére przeprowadzany byt konkurs, zostang
niezwlocznie zniszczone, za wyjatkiem dokumentoéw i oswiadczeri kandydatéw ujetych na
liscie rezerwowej, ktdre zniszczone zostang niezwlocznie po uptywie terminu waznosci listy,
chyba ze w okresie waznosci listy rezerwowej kandydat zostanie zatrudniony w Sadzie. Z
czynnosci zniszczenia dokumentéw sporzadzany jest protokol (wzoér protokolu stanowi

zalgcznik nr 1 niniejszej procedury).
§22

Po zakonczeniu konkursu decyzj¢ o zatrudnieniu kandydata i dalsze czynnosci okreslaja

Dyrektor Sadu oraz obowigzujgce przepisy prawa.

Postanowienia Koncowe

§23
W sprawach nieuregulowanych procedura zastosowanie majg przepisy: ustawy Kodeks pracy,
ustawy o pracownikach sadéw i prokuratury oraz ustawy o pracownikach urzedow

panstwowych.

§24
Procedurze nie podlega:

e przeniesienie pracownika na inne stanowisko w danym Sadzie,



awans urzgdnika lub innego pracownika sadu w ramach tej same]j grupy stanowisk
urzedniczych lub stanowisk innych pracownikéw sadu, w tym kierowniczych
stanowisk,

czasowe powierzenie urzednikowi lub innemu pracownikowi sadu pelnienie
obowigzkéw na innym stanowisku pracy lub czasowe powierzenie urzednikowi lub
innemu pracownikowi sadu obowiazkéw wynikajacych z innego stanowiska pracy,
wigcznie z kierowniczym stanowiskiem,

nawigzywanie z pracownikiem zatrudnionym na czas okreslony kolejnej umowy o
pracg w ramach tego samego lub innego stanowiska pracy,

przeniesienie pracownika do pracy w innym Sadzie lub z innego Sadu na zasadach
okreslonych w art. 18 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadow i
prokuratury (Dz.U. z 2018r., poz. 577) w zw. z art. 10 ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982
1. 0 pracownikach urzgdéw panstwowych (Dz.U. z 2018r., poz. 1915),

zatrudnienie w Sadzie pracownikéw niebedgcych urzednikami, na stanowiskach
pomocniczych, stanowiskach obshugi technicznej i gospodarczej,

zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony w celu zastepstwa
urzgdnika lub innego pracownika Sadu, w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci

W pracy.

Dane osobowe

§25

Dane kandydatéw zawarte w dokumentach aplikacyjnych podlegaja ochronie zgodnie z

przepisami: ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018.,

poz. 1000); rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych

1 w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(Dz.Urz.UE.L Nr 119, str. 1) i Czlonkowie Komisji zobowiazani sg do przestrzegania norm z

nich wynikajgcych.

§ 26

Klauzula Informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
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2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) — zwanego dalej
RODO - informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Dyrektor Sadu Rejonowego w Stalowej Woli
adres: ul. ks. J. Popieluszki 16, 37 — 450 Stalowa Wola.

. Inspektorem Ochrony Danych w Sadzie Rejonowym w Stalowej Woli jest:

Alina Pyz, z ktérg moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé piszac na adres
e-mail: alina.pyz@stalowawola.sr.gov.pl lub telefonujgc pod numer: 15 643 46 75.
Cel i podstawy przetwarzania.

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa', beda
przetwarzane w celu przeprowadzenia konkursu na staz urzedniczy — docelowo na
sianewiike! e w Sadzie Rejonowym w Stalowej Woli2. Podanie
innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane
jako zgoda® na przetwarzanie danych osobowych, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie. Jezeli w Pani/Pana dokumentach rekrutacyjnych zawarte sa dane
szczegOlnej kategorii, o ktorych mowa wart. 9ust. 1 RODO konieczna begdzie
Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie!, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

I art. 22! 11 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019r., poz. 1040) oraz
rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej zdnia 10 grudnia 2018 r.
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. z 2018 r., poz. 2369), a takze art. 2 ustawy z
dnia 18 grudnia 1998r. o pracownikach sadéw i prokuratury (Dz. U. 2018r., poz. 577),

2 art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

3art. 6 ust. 1 lit a RODO;

4art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

4. Odbiorcy danych osobowych:

Pani/Pana dane osobowe moga by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktére
uprawnione sg do ich otrzymania przepisami prawa.

. Okres przechowywania danych.

Dokumenty i o$wiadczenia kandydatéw, ktérzy nie zostali wybrani na stanowisko,
ktérego dotyczyl nabdr, pozostaja do odbioru w Oddziale Administracyjnym w
terminie 14 dni od dnia upowszechnienia informacji wynikach naboru. Po uplywie

tego terminu dokumenty i o§wiadczenia kandydatéw zostang niezwlocznie zniszczone,



10.

11.

za wyjatkiem dokumentéw i o$wiadczen kandydatéw ujetych na liscie rezerwowej,
ktére zniszczone zostang niezwlocznie po uptywie terminu waznosci listy, chyba ze w

okresie waznosci listy rezerwowej kandydat zostanie zatrudniony w Sadzie.

Prawa oséb, ktérych dane dotyczg

Posiada Pani/Pan prawo do: dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.
Skorzystanie z prawa cofnigcia zgody nie ma wplywu na przetwarzanie, ktére miato
miejsce do momentu wycofania zgody. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na adres Urzgdu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa),

Informacja o wymogu podania danych.

Podanie danych osobowych w zakresie wymaganym Kodeksem pracy,
rozporzadzeniem Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 10 grudnia 2018
r. wsprawie dokumentacji pracowniczej, ustawa z dnia 18 grudnia 1998r. o
pracownikach sgdéw i prokuratury jest niezbedne, aby uczestniczyé w postgpowaniu
rekrutacyjnym. Podanie przez Pafstwa innych danych jest dobrowolne.

Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji.

W oparciu o Pani/Pana dane osobowe Administrator nie bedzie podejmowat wobec
Pani/Pana zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem
profilowania.

Informacja o przekazaniu do panstwa trzeciego.

Administrator nie zamierza przekazywa¢ Pani/Pana danych do panstwa trzeciego ani

do organizacji mi¢dzynarodowych.
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Zalgcznik nr 1

Protokot zniszczenia dokumentow 1 o§wiadczen kandydatow, ktdrzy nie zostali wybrani na
stanowisko na ktére przeprowadzany byt konkurs na staz urzedniczy w Sadzie Rejonowym w

Stalowej Woli ogloszony Zarzadzeniem Dyrektora z dnia ................

TN HEEIRE oot s AR AP0 Komisja w sktadzie:

dokonata zniszczenia dokumentéw zltozonych w toku postgpowania konkursowego przez
nizej wymienionych kandydatéow, ktérzy nie zostali wybrani na stanowisko na ktore

przeprowadzany byt konkurs:

Czlonkowie Komisji



