Zalacznik nr 2 do zarzgdzenia nr A.0011-3/15 Dyrektora Sadu Rejonowego w Stalowej Woli

sygnatura konkursu A. 111- 1/15 Stalowa Wola, dnia 23 lutego2015r.

Ogloszenie
Dyrektora Sadu Rejonowego w Stalowej Woli
z dnia 23 lutego 2015r.
dotyczace konkursu na staz urzedniczy na dwa stanowiska stazysty (docelowo sekretarzy
sadowych) w Sadzie Rejonowym w Stalowej Woli

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

I1. Oznaczenie konkursu: Konkurs na staz urzedniczy — na stanowiska stazysty,
docelowo sekretarzy sadowych w Sadzie Rejonowym w Stalowej Woli, sygnatura
konkursu: A.111 —-1/15

III. Liczba wolnych stanowisk pracy: 2 stanowiska w wymiarze: 1/1 etat oraz

%2 etatu.

Obsada powyzszych etatow nastapi wedlug nastepujacej zasady: osoba wyloniona
w drodze konkursu, ktora zdobedzie najwyzszg liczbe punktow zostanie
zatrudniona na 1/1 etat, natomiast osoba, ktéra zdobedzie drugie miegjsce
w konkursie pod wzgledem liczby uzyskanych punktow — zostanie zatrudniona na
Y2 etatu.

IV.  Zakres zadan wykonywanych na stanowiskach:

Czynnosci biurowe w sekretariatach sadowych, a w szczegdlnosci:

- wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem akt sadowych oraz urzadzen

stuzacych do ich rejestrowania,

- protokolowanie przebiegu rozpraw i posiedzen sagdowych,

- obstuga systemu informatycznego SAWA,

- wykonywanie wydanych w sprawach zarzadzen,

- rozpisywanie sesji,

- sporzadzanie korespondenc;ji.

N Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni spelnia¢ nast¢pujace
wymagania:

Wymagania konieczne:

- pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

- nieposzlakowana opinia,

- niekaralno$c¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

- brak prowadzonych przeciwko kandydatowi postgpowan o przestgpstwa Scigane z

oskarzenia publicznego lub przestepstwa skarbowe,

- wyksztaltcenie Srednie oraz zdany egzamin maturalny,

- umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Office Word oraz MS Office Excel), w tym

umiejetnosé bieglego pisania pod dyktando,

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

Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie w pracy biurowej (mile widziane doswiadczenie pracy w sadzie),

- znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

- wyksztalcenie wyzsze,

- znajomos¢ w stopniu podstawowym aktow prawnych: Ustawy z dnia 27 lipca 2001r.
Prawo o ustroju sqdow powszechnych (Dz.U. z 2013r., poz. 427 — tekst jedn.),
Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003r. w sprawie zakresu

i organizacji dzialania sekretariatow sqdowych oraz innych dziatow administracji
sgdowej (Dz.Urz. MS z dn. 31.12.2003r., nr 5, poz. 22),

- pozadane cechy osobowosci: umiej¢tno$é dobrej organizacji pracy oraz umiejgtnosé
pracy w zespole, odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢.




VI. Wykaz potrzebnych dokumentow:

1. List motywacyjny, adresowany do Dyrektora Sadu Rejonowego w Stalowej Woli,

7z 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.

2002.101.926 ze zm.) wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

mojej ofercie pracy dla potrzeb rekrutacy.

2. Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

3. Jedna fotografia,

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

5. Os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

6. Os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe,

7. Os$wiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postgpowanie o
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,

8. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

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

Dokumenty wymienione w punktach 1, 2, 3, 5,6, 7, 8, powinny by¢ podpisane

wlasnorecznie przez kandydata.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Zgloszenia prosimy sktadaé w terminie do dmia 5 marca 2015r. osobiscie w Biurze
Obshugi Interesanta Sadu Rejonowego w Stalowej Woli, ul. Ks. J. Popietuszki 16, 37-450
Stalowa Wola lub za pomoca poczty — w kopercie z dopiskiem ,konkurs” oraz
z oznaczeniem numeru konkursu : A.111 - 1 /15. W przypadku przesylania dokumentow
poczta — 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 konkursow na staz urzedniczy ( Dz. U. z 2014r.,
poz. 400 — tekst jednolity).

Kandydaci beda poddani trzyetapowemu konkursowi , majacemu na celu sprawdzenie

wiedzy teoretycznej 1 praktyczne;j:

1. T etap- weryfikacja dokumentéw pod katem spelnienia wymogéw formalnych

przystgpienia do konkursu,

2. TI etap — praktyczny sprawdzian umiejetnosci,

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

IX. Informacje dot. zakwalifikowania kandydata do poszczegélnych 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.

Na stronie internetowej sadu oraz w Biurze Obslugi Interesanta Sadu Rejonowego

w Stalowej Woli - bedg dostepne wzory dokumentéw wymienionych w pkt:

VI od 5 do 8.

Dyrektor Sadu Rejonowego
w Stalowej Woli
Ewa Habuda
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