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Zalacznik nr 2 do zarzgdzenia nr A.0011-5/16 Dyrektora Sadu Rejonowego w Stalowej Woli

sygnatura konkursu A. 111- 4/16 Stalowa Wola, 12 maja 2016r.

Ogloszenie
Dyrektora Sadu Rejonowego w Stalowej Woli
Z dnia 12 maja 2016r.
dotyczace konkursu na staz urzedniczy na stanowisko archiwisty
w Sadzie Rejonowym w Stalowej Woli

L Nazwa i adres sadu: Sad Rejonowy w Stalowej Woli, ul. Ks. J. Popieluszki 16,
37-450 Stalowa Wola.

IT. Oznaczenie konkursu: Konkurs na staz urzedniczy — na stanowisko archiwisty
w Sadzie Rejonowym w Stalowej Woli, sygnatura konkursu: A.111 -4 /16

III.  Liczba wolnych stanowisk pracy: 1 stanowisko w wymiarze: 1/1 etat.

IV.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie archiwum zakladowego w Sadzie Rejonowym w Stalowej Woli dla

dokumentacji powstatej w komodrkach organizacyjnych, w toku dzialalnosci Sadu

Rejonowego w Stalowej Woli, w szczegdlnosci:

- przyjmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Sadu,

przechowywanie 1 zabezpieczenie przyjetej dokumentacji i prowadzenie jej ewidencji,

przygotowywanie 1 przekazywanie dokumentacji stanowigcej materialy archiwalne

/kat.”’A”/ do wlasciwego archiwum panstwowego, udostgpnianie przechowywane;j

dokumentacji osobom upowaznionym, inicjowanie brakowania dokumentacji

niearchiwalnej / kat.”’B” /, udzial w komisyjnym jej brakowaniu oraz przekazywanie

wybrakowanych materialbw na makulature, utrzymywanie stalych kontaktow

z wlasciwym archiwum panstwowym.

V. Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni spelniaé nastepujace
wymagania:

Wymagania konieczne:

- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

- nieposzlakowana opinia,

- niekaralnos¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

- brak prowadzonych przeciwko kandydatowi postgpowan o przestgpstwa $cigane z

oskarzenia publicznego lub przestepstwa skarbowe,

- wyksztalcenie srednie 1 zdany egzamin maturalny oraz ukonczony kurs dla archiwistow

(uprawniajacy do prowadzenia archiwum zaktadowego),

- umiejetnos¢ obshugi komputera (MS Office Word oraz MS Office Excel),

- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie w pracy w archiwum zaktadowym,

- wyksztalcenie wyzsze kierunkowe (preferowana specjalizacja archiwalna),

- znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych,

- znajomos$¢ w stopniu podstawowym aktow prawnych:

Ustawa z dnia 27 lipca 2001r. Prawo o ustroju sgdow powszechnych (Dz.U. z 201 5r., poz.
133 — tekst jedn. z pozn. zm.),




Zarzgdzenie Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 12 grudnia 2003r. w sprawie zakresu i
organizacji dzialania sekretariatow sqdowych oraz innych dzialow administracji sgdowej
(Dz.Urz. MS z dn. 31.12.2003r., nr 5, poz. 22 z pozn. zm.),

Zarzgdzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 30 grudnia 1985r. w sprawie archiwow
zaktadowych w jednostkach organizacyjnych resortu sprawiedliwosci.(Dz. Urz. Min.
Spraw. z 1985r. nr 8 poz. 55)

Rozporzgdzenie Ministra Sprawiedliwosci zdnia 5 marca 2004r. w sprawie
przechowywania akt spraw sgdowych oraz ich przekazywania do archiwow paristwowych
lub do zniszczenia.(t.j. Dz.U. z 2014r. poz. 991),

Zarzgdzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 30 grudnia 2010r. w sprawie ustalenia
instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Sprawiedliwosci i jednolitego rzeczowego wykazu
akt w Ministerstwie Sprawiedliwosci. (Dz. Urz. Min. Spraw. z 2011r. nr 2 poz. 10)

- pozadane cechy osobowosci: umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy, zdolnosci
analityczne, poziom wiedzy og6lnej 1 kultury osobiste;.

V1. Wykaz potrzebnych dokumentéw:

1. List motywacyjny, adresowany do Dyrektora Sadu Rejonowego w Stalowej Woli,
z zaznaczeniem numeru (sygnatury) konkursu wraz z aktualnym adresem
zamieszkania oraz numerem telefonu kontaktowego, zawierajacy klauzule o tresci:
Zgodnie z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj.
Dz.U. 2015.2135 ze zm.) wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji.

2 Kopia $wiadectwa maturalnego lub w przypadku posiadania wyksztalcenia
wyzszego - kopia dyplomu ukonczenia studidw,

3. Kopia zaswiadczenia potwierdzajacego ukonczenie kursu dla archiwistow,

4. Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

5. Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

6. Oswiadczenie, Ze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postepowanie o
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

7. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

8. Kandydat moze dodatkowo przedlozy¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych

umiejetnosci 1 osiagniecia zawodowe (zaswiadczenia o odbytych stazach,
kursach),

Dokumenty wymienione w punktach 1, 4, 5, 6, 7 musza by¢ podpisane
wilasnorecznie przez kandydata.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Zgloszenia prosimy sklada¢ w terminie do dnia 2 czerwca 2016r. osobiscie w Biurze
Podawczym Sadu Rejonowego w Stalowej Woli, ul. Ks. J. Popietuszki 16, 37-450
Stalowa Wola lub za pomoca poczty — w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,.konkurs” oraz
z oznaczeniem numeru konkursu : A.111 - 4 /16. W przypadku przesytania dokumentow
pocztg — decyduje data stempla pocztowego.

Oferty otrzymane po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

VIII. Zasady przeprowadzania konkursu okre§la Rozporzadzenie Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008r. w sprawie szczegélowego trybu i
sposobu przeprowadzania konkurséow na staz urzedniczy ( Dz. U. z 2014r.,
poz. 400 — tekst jednolity).

Kandydaci beda poddani trzyetapowemu konkursowi, ktéry ma na celu sprawdzenie

wiedzy teoretycznej i praktyczne;j:



1. I etap- weryfikacja dokumentéw pod katem spelnienia wymogéw formalnych
przystapienia do konkursu,

2. II etap — praktyczny sprawdzian umiejgtnosci,

3. TII etap — rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktérej oceniane beda w szczegdlnosci
umiejetnosci kandydata dotyczace wykorzystania w praktyce jego wiedzy z zakresu
zadan wykonywanych na stanowisku pracy, ktérego dotyczy konkurs.

IX. Informacje dot. zakwalifikowania kandydata do poszczegélnych etapow
konkursu oraz termin i miejsce ich przeprowadzania zamieszczane bg¢dg na
tablicy ogloszen w siedzibie Sadu Rejonowego w Stalowej Woli oraz na
stronie internetowej sgdu: www.stalowawolasr.gov.pl, w zakladce: Oferty

pracy.
Na stronie internetowej sadu oraz w Biurze Obslugi Interesanta Sadu Rejonowego

w Stalowej Woli - beda dostgpne wzory dokumentéw wymienionych w  pkt:
VIod4do7.

Regulamin przeprowadzania konkurséw w Sadzie Rejonowym w Stalowej Woli dostepny
jest na stronie internetowej Sadu Rejonowego w Stalowej Woli.

X. Administratorem  danych osobowych kandydatéw przystepujacych do
konkursu jest Prezes Sadu Rejonowego w Stalowej Woli z siedzibg
w Stalowej Woli, ul. ks. J. Popieluszki 16.

1) Dane osobowe kandydatow przetwarzane bedg w celu obecnej rekrutacji (A. 111- 4/16),

2) Kandydaci posiadajg prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,

5) Podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Dyrek dr Sadu Rejonowego
talowej Woli
AN
Ewa Habuda



