Zalacznik 1
do Zarzadzenia Dyrektora Sadu Rejonowego
w Stalowej Woli z dnia 23 lutego 2015r.

REGULAMIN
PRZEPROWADZANIA KONKURSU NA STAZ URZEDNICZY W SADZIE
REJONOWYM
W STALOWEJ WOLI

Na podstawie art. 3b ustawy z dnia 18 grudnia 1998 roku o pracownikach sadow
i prokuratury (Dz.U.2011.109.639 z pdézn.zm.) ustala si¢, co nastepuje:

§1

Regulamin okresla :

1) tryb i sposob przeprowadzania konkursu na staz urz¢dniczy w Sadzie Rejonowym w
Stalowej Woli, zwanego dalej ,,konkursem",

2) sktad komisji konkursowej, zwanej dalej ,,Komisja" oraz sposob i tryb jej dzialania,

3) etapy i przebieg konkursu,

4) zakres i sposob udostepniania informacji kandydatowi na staz urzedniczy w Sadzie
Rejonowym w Stalowej Woli zwanemu dalej ,.kandydatem".

§2

Konieczno$¢ przeprowadzenia konkursu stwierdza Dyrektor Sadu wydajac zarzadzenie
o powotaniu komisji konkursowej i ogloszeniu konkursu.

§3
2. Ogloszenie o konkursie powinno zawierac;
1) nazwe 1 adres Sadu,
2) oznaczenie konkursu pod jakim zostal zarejestrowany,
3) okreslenie wolnych stanowisk pracy,
4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,
5) okredlenie wymagan zwigzanych z danym stanowiskiem pracy, ze wskazaniem na:
niezbedne 1 dodatkowe,
6) wykaz dokumentdw, termin 1 miejsce ich zlozenia.
3. Ogloszenie o konkursie moze zawiera¢ inne poza wskazanymi w powyzszym punkcie
informacje, jezeli ich podanie jest istotne dla przeprowadzenia konkursu.

§4

1. Informacj¢ o konkursie umieszcza si¢ na stronie internetowej Sadu Rejonowego w Stalowej
Woli, na tablicy ogtoszen w budynku siedziby Sadu oraz w Powiatowym Urze¢dzie Pracy
w Stalowej Woli.

2. Kandydaci sktadaja dokumenty bezposrednio w siedzibie Sadu Rejonowego w Stalowej
Woli lub droga pocztowa - z podaniem sygnatury konkursu.

3. W przypadku przestania dokumentéw droga pocztowa - za datg ich ztozenia uwaza sie
date stempla pocztowego.

§5



1. Po stwierdzeniu koniecznosci przeprowadzenia konkursu dyrektor wydaje zarzadzenie
o powolaniu Komisji konkursowej w ilosci od 3 do 5 os6b. W sktad Komisji mogg wchodzic:
pracownicy Sadu wyznaczeni przez dyrektora.

2. Czlonkowie Komisji wybieraja ze swojego grona przewodniczacego i sekretarza Komisji.
3. Komisja obraduje na posiedzeniach.

4, Komisja podejmuje uchwaly w drodze glosowania, przy obecnosci co najmniej 3
cztonkéw Komisji, zwyklg wigkszoscia gloséw, a w razie rownej liczby glosow rozstrzyga
glos przewodniczacego Komisji.

§6

1. O przyjecie na staz urzedniczy moze ubiega¢ si¢ osoba, ktora spelnia nastepujace
wymagania formalne:

1) posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

2) posiada nieposzlakowana opinig,

3) nie byta karana za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,

4) przeciwko ktérej nie jest prowadzone postgpowanie o przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe,

6) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

§7

Dyrektor Sadu kazdorazowo okresla wymagania dodatkowe, ktére ustalane sg indywidualnie,
w zaleznosci od tego, jakie stanowisko bedzie mial docelowo zajmowac kandydat po odbyciu
stazu urzedniczego. Wymagania te powinny uwzglednia¢ w szczegolnosci:

1) rodzaj kwalifikacji niezbednych do wykonywania zadan,

2) zakres wykonywanych zadan,

3) zdolnosci analityczne,

4) znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym umiejetnosé

postugiwania si¢ sprzetem komputerowym,

5) kreatywnosc,

6) komunikatywnosc,

7) odpornos¢ na stres,

8) poziom wiedzy ogolnej i kultury osobistej,

9) umiejetnos¢ pracy w zespole.

§8

1. Konkurs sktada si¢ z trzech etapow:

1) etapu pierwszego - wstepnej selekcji zgltoszen kandydatéw pod katem spetnienia
wymogow formalnych przystapienia do konkursu,

2) etapu drugiego - praktycznego sprawdzianu umiejetnosci,

3) etapu trzeciego - rozmowy kwalifikacyjne;.



§9

1. Etap pierwszy konkursu polega na zbadaniu:
1) czy kandydat spetnia okres$lone w ogloszeniu wymagania niezbedne,
2) czy kandydat zlozyt wszystkie wymagane dokumenty (o$wiadczenia oraz list
motywacyjny, zyciorys, kwestionariusz, fotografia — powinny by¢ wiasnorecznie
podpisane przez kandydata),
3) czy wymagane dokumenty zostaly ztozone w wyznaczonym ogtoszeniem
konkursowym terminie.

2. Oferty nie spelniajace co najmniej jednego z wymogow okreslonych w ust. 1, nie podlegaja
dalszej ocenie. Nie jest dopuszczalne uzupelnianie dokumentacji w trakcie trwania konkursu,

3. Komisja po uplywie terminu skladania ofert dokonuje analizy zlozonych dokumentow
pod katem ich zgodno$ci z wymaganiami zamieszonymi w ogloszeniu.

4. Po dokonaniu analizy komisja sporzadza wykaz kandydatow, ktorzy zostali

zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu.
§ 10

1. Na polecenie przewodniczacego komisji sekretarz komisji zawiadamia kandydatow
zakwalifikowanych do drugiego etapu konkursu, o terminie 1 miejscu jego
przeprowadzenia - co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem.

2. Zawiadomienia dokonuje si¢ poprzez umieszczenie listy zakwalifikowanych
kandydatéw 1 informacji o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu - na
tablicy ogloszen i na stronie internetowej Sadu.

§11

1. Kandydat stawia si¢ na drugi i trzeci etap konkursu w miejscu, dacie i czasie, ktore

podano do wiadomosci w sposOb opisany w § 10.

2. Nie stawienie si¢ kandydata na ktorykolwiek z etapdw w wyznaczonym miejscu, dacie 1
czasie jest rOwnoznaczne z rezygnacja z ubiegania si¢ o staz urzedniczy.

§12

1.  Etap drugi konkursu polega na praktycznym sprawdzeniu umiejetnosci poprzez
wykonanie jednakowego dla wszystkich kandydatow zadania praktycznego. Zadanie
praktyczne jest przygotowywane kazdorazowo przez komisj¢ z uwzglednieniem
docelowego stanowiska, ktorego dotyczy konkurs i zatwierdzane przez dyrektora.

2.  Sprawdzian umiejetnosci przeprowadzany jest pod nadzorem co najmniej trzech
cztonkéw komisji wyznaczonych przez przewodniczacego komisji.
3. Komisja po przeprowadzeniu drugiego etapu konkursu:

2) dokonuje oceny prawidtowosci wykonania zadania przez kandydata wyrazonej w
skali punktowej w przedziale od 1 do 10,
3) ustala liste kandydatow do trzeciego etapu konkursu, o ile to mozliwe, w proporcji
trzech kandydatow na jedno miejsce pracy, ze wskazaniem liczby uzyskanych punktéw
uszeregowanych w porzadku malejacym,

4. Na polecenie przewodniczacego komisji sekretarz komisji zawiadamia kandydatow,
zakwalifikowanych do trzeciego etapu konkursu o terminie i miejscu jego
przeprowadzenia - co najmniej na 7 dni przed rozpoczgciem, w sposob okreslony w §10.



§13

1. Etap trzeci konkursu polega na przeprowadzeniu z wytypowanymi w etapie drugim
kandydatami rozmowy kwalifikacyjne;j.

2. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej komisja ocenia w szczegolnosci umiejetnosci kandydata
dotyczace wykorzystania w praktyce jego wiedzy z zakresu zadan, jakie wykonywane sg na
stanowisku pracy, ktérego dotyczy konkurs oraz poziom wiedzy ogélnej kandydata.

3. W wyniku trzeciego etapu konkursu kandydat moze otrzymac od 0 do 19 punktow.

4. Po przeprowadzeniu kazdej z rozmow kwalifikacyjnych z poszczegdlnymi kandydatami
komisja uzupelnia arkusz wynikow rozméw kwalifikacyjnych, ktérego wzor stanowi
zalgeznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 14

1. Po przeprowadzeniu trzeciego etapu konkursu sekretarz komisji niezwlocznie sporzadza
protokot zawierajacy w szezegdlnosci:

1) list¢ kandydatow bioragcych udziat w konkursie,

2) liste kandydatow wybranych lub imi¢ i nazwisko kandydata wybranego na
stanowisko, na ktore przeprowadzany byl konkurs,

3) wyniki i oceny poszczegdlnych kandydatow.

2. Komisja moze wyloni¢ rezerwowg liste kandydatow na wypadek zaistnienia mozliwosci
zatrudnienia wickszej liczby osob, rezygnacji kandydata badZ w sytuacji ustania
stosunku pracy z osobg odbywajaca staz urzedniczy przed ukonczeniem tego stazu.
Rezerwowa lista kandydatow jest wazna do nastepnego konkursu, jednakze nie dhuzej
niz 12 miesiecy od przeprowadzenia ostatniego konkursu.

3. Dyrektor Sadu upowszechnia informacjg¢, o wynikach konkursu poprzez umieszczenie
jej na tablicy ogloszen i na stronie internetowej Sadu.

§ 15

Dokumentacje z przebiegu konkursu sekretarz komisji przekazuje dyrektorowi w terminie 7
dni od dnia sporzadzenia protokotu, o ktorym mowa w § 14 ust. 1.

§16

Kandydatowi udostepnia si¢ do wgladu w siedzibie Sadu protokdt, o ktorym mowa w § 15
ust. 1, w czesci dotyczacej jego wynikow 1 oceny.

§ 17

1. Jezeli kandydat nie zostal wybrany na stanowisko, na ktére przeprowadzony byl
konkurs lub nie zostal wpisany na list¢ rezerwowa, moze w terminie 14 dni od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach konkursu zwrdci¢ si¢ do Sadu o zwrot
dokumentéw rekrutacyjnych.

2. Po uptywie terminu, o ktérym mowa w ust. 1, dokumenty rekrutacyjne kandydatow,
ktorzy nie zostali wybrani do zatrudnienia, a jednoczes$nie nie zostali wpisani na listg
rezerwowa, podlegaja komisyjnemu trwatemu zniszczeniu. Natomiast dokumenty
kandydatow, ktérzy zostali wpisani na list¢ rezerwowa podlegaja komisyjnemu



trwatemu zniszczeniu po uptywie 12 miesiecy od przeprowadzenia konkursu, chyba ze
w okresie tym kandydat zostanie zatrudniony w Sadzie.

Po zakonczeniu konkursu decyzje o zatrudnieniu kandydata, jak i dalsze czynnosci
okreslajg - Dyrektor Sadu oraz przepisy prawa.
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