Zalgeznik nr 1 do zarzadzenia nr A.0011-24 /18 Dyrektora Sadu Rejonowego w Stalowej Woli

sygnatura konkursu A. 111- 3/18 Stalowa Wola, 26 listopada 2018r.
Ogloszenie
Dyrektora Sadu Rejonowego w Stalowej Woli
z dnia 26 listopada 2018r.

dotyczgce konkursu na staz urzedniczy - docelowo na stanowisko sekretarza sgdowego
w Sadzie Rejonowym w Stalowej Woli

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

II. Oznaczenie (sygnatura) konkursu: A.111 -3/18,

III.  OkreSlenie i liczba wolnych stanowisk pracy: 1 stanowisko w pelnym wymiarze
czasu pracy: sekretarz sgdowy po odbyciu stazu urzgdniczego, o ktérym mowa w
art. 3 ustawy z dnia 18 grudnia 1998r. o pracownikach sadoéw i prokuratury (Dz.
U. 2018r., poz. 577),

IVv. Przewidywana data zatrudnienia: 1 stycznia 2019r.;

Vs Zakres zadan wykonywanych na stanowisku sekretarza sagdowego:

Praca sekretarska, obstuga systemow i programow komputerowych: MS Word,
System Obstugi Wydzialow Ksigg Wieczystych, projektowanie wpisow w
systemie SOWKW, wysylanie korespondencji, obstuga Centralnej Informacji
Ksigg Wieczystych, rejestracja wstgpna Dz. KW, Dz. Odp.

VI. Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni spelniaé¢ nast¢pujace
wymagania:

Wymagania niezbedne:

- petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

- nieposzlakowana opinia,

- niekaralno$¢ za przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe,

- brak prowadzonych przeciwko kandydatowi postgpowan o przestgpstwa Scigane z

oskarzenia publicznego lub przestepstwa skarbowe,

- minimum wyksztalcenie $rednie 1 zdany egzamin maturalny,

- umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym bieglego pisania na komputerze (MS Office

Word),

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

Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie w pracy na stanowisku pracownika biurowego, sekretarza sgdowego lub
stanowiskach pokrewnych,

- znajomos¢ obshugi urzadzen biurowych,

- wyksztatcenie wyzsze I lub II stopnia,

- znajomo$¢ w stopniu podstawowym aktow prawnych:

Ustawa z dnia 27 lipca 2001r. Prawo o ustroju sqdéow powszechnych (Dz.U. z 2018r., poz.
23 — tekst jedn. z pozn. zm.),

Zarzgdzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003r. w sprawie zakresu i
organizacji dziatania sekretariatow sqdowych oraz innych dziatow administracji sqdowej
(Dz.Urz. MS z dn. 31.12.2003r., nr 5, poz. 22 z pozn. zm.),

Regulamin urzedowania sgdow powszechnych (Dz.U. z 2015r., poz. 2316 z pozn. zm.),
Ustawa z dnia 6 lipca 1982r. o ksiegach wieczystych i hipotece (Dz. U. z 2018r., poz.
1916 —tj. z pozn.zm.),




- pozadane cechy osobowosci: komunikatywno$¢, umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,
umiejetnosé analitycznego myslenia, doktadnos¢, odpowiedzialnosg.

VII.
1.

o g T

A

VHI.

IX.

Wykaz potrzebnych dokumentow:
List motywacyjny, adresowany do Dyrektora Sadu Rejonowego w Stalowej Woli,
z zaznaczeniem numeru (sygnatury) konkursu wraz z aktualnym adresem do
korespondencji oraz numerem telefonu kontaktowego, zawierajacy klauzule o
tresci:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych w celu przeprowadzenia naboru kandydatow na wolne
stanowisko sekretarza sqdowego w Sqdzie Rejonowym w Stalowej Woli w drodze
konkursu A.111- 3 /18. .

Data, podpis:

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

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,
Os$wiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postepowanie
o przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,
Os$wiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
stanowisku sekretarza sagdowego,

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

Kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych staz pracy na stanowisku pracownika
biurowego, sekretarza sadowego lub stanowiskach pokrewnych,

Kandydat moze dodatkowo przedtozy¢ kopie dokumentow potwierdzajacych
umiejetnosci i osiagnigcia zawodowe (zaswiadczenia o odbytych stazach,
kursach),

Dokumenty wymienione w punktach 1, 3, 4, 5, 6, 7 musza by¢ podpisane
wlasnorgcznie przez kandydata.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Zgloszenia prosimy sklada¢ w terminie do dnia 4 grudnia 2018r. osobiscie w
Biurze Podawczym Sadu Rejonowego w Stalowej Woli, ul. Ks. J. Popietuszki 16,
37-450 Stalowa Wola lub za pomoca operatora pocztowego. W przypadku
przesytania dokumentéw pocztg — decyduje data stempla pocztowego.

Oferty otrzymane po w/w terminie nie beda rozpatrywane.

Zasady przeprowadzania konkursu okresla rozporzadzenie Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008r. w sprawie szczegélowego trybu i
sposobu przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy ( Dz. U. z 2014r.,
poz. 400 — tekst jednolity).

Kandydaci beda poddani trzyetapowemu konkursowi, ktéry ma na celu
sprawdzenie wiedzy teoretycznej i praktycznej:

I etap- weryfikacja dokumentow pod katem spelienia wymogoéw formalnych
przystapienia do konkursu,

II etap — praktyczny sprawdzian umiejetnosci,

I1I etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Informacje dot. zakwalifikowania kandydata do poszczegdlnych etapow
konkursu oraz termin i miejsce ich przeprowadzania zamieszczane beda na



tablicy ogloszen w siedzibie Sadu Rejonowego w Stalowej Woli oraz na
stronie internetowej sadu: www.stalowawola.sr.gov.pl, w zakladce: Oferty
pracy, Aktualne oferty pracy.

Na stronie internetowej sadu oraz w Biurze Obstugi Interesanta Sadu Rejonowego
w Stalowej Woli - bedg dostepne wzory dokumentow wymienionych w pkt:
VIl od 3 do 7.

Dyrek {(\]"r Sadu Rejonowego
w Stalowej Woli
L0JOAmM
a Habud

N



Klauzula Informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
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 (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) — zwanego dalej
RODO - informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest:

Sad Rejonowy w Stalowej Woli reprezentowany przez Prezesa Sadu Rejonowego

w Stalowej Woli ‘

adres: ul. ks. J. Popieluszki 16, 37 — 450 Stalowa Wola.

2. Inspektorem Ochrony Danych w Sadzie Rejonowym w Stalowej Woli jest:
Alina Pyz, z kitéra moze si¢ Pani/Pan skontaktowaé piszac na adres
e-mail: alina.pyz@stalowawola.sr.gov.pl lub telefonujac pod numer: 15 643 46 75.

3. Celi podstawy przetwarzania.

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawal, bedg

przetwarzane w celu przeprowadzenia konkursu na staz urzedniczy — docelowo na

stanowisko sekretarza sagdowego w Sadzie Rejonowym w Stalowej Woli2, natomiast
inne dane, w tym dane do kontaktu, na podstawie zgody?, ktéra moze zostaé¢ odwolana

w dowolnym czasie. Jezeli w Pani/Pana dokumentach rekrutacyjnych zawarte sa dane

szczegllnej kategorii, o ktérych mowa wart. 9ust. 1 RODO konieczna bedzie
Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie*, ktora moze zostaé odwolana w dowolnym

czasie.

' art. 22 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) oraz §1
rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. 2017 poz. 894 ze zm.); § 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 lita RODO:;

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

4. Odbiorcy danych osobowych:
Zgromadzone dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom. .

5. Okres przechowywania danych.



10.

11.

Pani/Pana dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda
przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacjl. :

Prawa oséb, ktorych dane dotyczg

Posiada Pani/Pan prawo do: dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.
Skorzystanie z prawa cofniecia zgody nie ma wplywu na przetwarzanie, ktére miato
miejsce do momentu wycofania zgody. Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia
skargi do Prezesa Urzgdu 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,

rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie
zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze
stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika, ustawg z
dnia 18 grudnia 1998r. o pracownikach sgdéw i prokuratury jest niezbedne, aby
uczestniczy¢é w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych
jest dobrowolne.

Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji.

W oparciu o Pani/Pana dane osobowe Administrator nie bgdzie podejmowal 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 miedzynarodowych.



