OGLOSZENIE
z dnia 25 kwietnia 2017 roku

Dyrektor Sadu Rejonowego w Bialtej Podlaskiej oglasza konkurs na staz
urzedniczy w Sadzie Rejonowym w Biatej Podlaskiej w celu zatrudnienia na
podstawie umowy o prace, w wymiarze 0,75 etatu, zarejestrowany pod
numerem D. 134 =53 /2017

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w Sadzie Rejonowym w Bialej Podlaskiej, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Do obsadzenia jest etat w wymiarze 0,75 etatu stanowisko wspomagajace pion

pozaorzeczniczy.

I. Zakres zadan i obowigzkéw wykonywanych na stanowisku pracy:

1) biezace, rzetelne i bezbledne wprowadzanie danych do Zintegrowanego
Systemu Rachunkowo — Kadrowego ZSRK;

2) rejestrowanie spraw wplywajacych do sekretariatu prezesa oraz dyrektora
sadu;

3) rejestrowanie pism, podan oraz zaswiadczen;

4) sporzadzanie projektow pism i zarzadzen administracyjnych oraz kadrowych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem i ewidencja czasu pracy
pracownikéw oraz sporzadzanie list obecno$ci pracownikow;

6) obstuga programoéow uzytkowanych w Oddziale Administracyjnym, w tym
m.in. ,, Oddzial Administracyjny”, ,,Kadry i Place”;

7) przygotowywanie informacii do celow sprawozdawczych i statystycznych.

II.  Oferte na staz moze kierowac osoba, ktora:
1) posiada pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;
2) posiada nieposzlakowang opinig;
3) nie byla karana za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;
4) przeciwko ktérej nie jest prowadzone postgpowanie o przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe;
5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym

stanowisku.
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Wymagania niezb¢dne dotyczace wszystkich kandydatow:
znajomos$¢ techniki pracy biurowej;

bardzo dobra umiejetnos¢ posltugiwania si¢ sprzetem komputerowyms;
biegla umiejetnos¢ pisania na komputerze (mile widziana umiejetno$¢ pisania
bezwzrokowego);

umiejetnos¢ dobrej organizaciji pracy;

komunikatywno$¢ oraz umiejetno$¢ pracy w zespole;

dokladnos¢, systematyczno$é i obowiazkowosc;

zdolno$¢ analitycznego myslenia;

kreatywnos¢;

odpornos¢ na stres;

Wymagania pozadane:

wyksztalcenie wyzsze 1 stopnia o kierunku prawo, administracja lub
informatyka;

znajomos¢ przepisow prawnych dotyczacych zakresu zadan wykonywanych
na danym stanowisku pracy;

znajomo$¢ programow kadrowych — preferowany Zintegrowany System
Rachunkowosci i Zarzadzania Kadrami (ZSRK) oparty na oprogramowaniu
SAP

doswiadczenie zawodowe zdobyte w sadzie lub w prokuraturze

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia (wlasnorecznie podpisane):

list motywacyjny ze wskazaniem sygnatury konkursu;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zal. do
ogloszenia);

wlasnorecznie sporzadzony zyciorys (wraz z podaniem numeru telefonu
kontaktowego);

kserokopia dyplomu potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie;
oswiadczenie o posiadanej pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych;
os$wiadczenie kandydata, ze nie jest prowadzone przeciwko niemu
postepowanie o przestgpstwo Scigane 2z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe;

oswiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe;
os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacyjnych;



9) kserokopie dokumentéw potwierdzajace umiejetnosci wymagane w ofercie;
10)kopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie —
($wiadectwa pracy, zas§wiadczenia z Urzedu Pracy), mile widziane referencje

z odbytych stazy lub poprzednich miejsc pracy.

Dokumenty nalezy sktada¢ w Oddziale Administracyjnym (pok. 141) w Sadzie
Rejonowym w Bialej Podlaskiej ul. Brzeska 20 — 22 do dnia 15 maja 2017
roku, godz. 15.30 (w przypadku zgloszen nadestanych poczta liczy si¢ data

stempla pocztowego) z podaniem oznaczenia konkursu na kopercie.

Aplikacje zlozone do Sadu Rejonowego po okreslonym terminie nie beda

rozpatrywane.

Konkurs zostanie przeprowadzony w oparciu o:

e ustawe¢ z dnia 18 grudnia 1998 roku o pracownikach sqdow i prokuratury (j.t. Dz.
U. z 2017 roku 246 ze zm.),

e rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 roku
Sprawie s3eegotowego trybu i sposobu preprowadzania konkurséw na stag uredniczy
w sqdzie i prokuraturge (Dz. U. z 2014 roku poz. 400 j.t.),

e Regulamin przeprowadzania konkursu na staz urzedniczy w Sadzie
Rejonowym w Biatej Podlaskie;.

Konkurs przeprowadzony bedzie w trzech etapach przez komisj¢ powolana przez
Dyrektora Sadu Rejonowego w Bialej Podlaskie;:
I.  etap pierwszy — wstepna selekcja zgloszen kandydatéw pod katem
spelnienia wymogéw formalnych przystapienia do konkursu;
II.  etap drugi —praktyczny sprawdzian umiej¢tnosci;
III.  etap trzeci — rozmowa kwalifikacyjna.

1) Pierwszy etap konkursu odbedzie si¢ w dniu 19 maja 2017 roku.

2) Kandydaci dopuszczeni do drugiego etapu konkursu zostang powiadomieni
poprzez ogloszenie na stronie BIP Sadu Rejonowego w Bialej Podlaskiej oraz
na tablicy ogloszen w siedzibie sadu, nie p6zniej niz na 7 dni przed terminem
rozpoczgcia drugiego etapu konkursu.

3) O terminie trzeciego etapu konkursu kandydaci zostana powiadomieni poprzez
ogloszenie na stronie BIP Saqdu Rejonowego w Bialej Podlaskiej oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie sadu.



Komisja konkursowa po przeprowadzeniu konkursu, w oparciu o jego wyniki,
moze wyloni¢ rezerwows liste kandydatow sposrod osob, ktore przejda pozytywnie
wszystkie etapy konkursu, na wypadek zaistnienia mozliwos$ci zatrudnienia wickszej
liczby os6b lub rezygnaciji kandydata. Rezerwowa lista kandydatéw jest wazna do
nastgpnego konkursu, jednakze nie dluzej niz 12 miesigcy od przeprowadzenia
ostatniego konkursu. Rezerwowa lista kandydatow zostanie ogloszona na stronie

BIP oraz na tablicy ogloszen sadu.

Zlozone dokumenty, po skonczonej rekrutacji nie podlegaja zwrotowi. Osoby,
ktére nie zostang zakwalifikowane moga odebra¢ dokumenty w terminie 7 dni od
dnia ogloszenia wyniku konkursu — po tym terminie dokumenty zostang
zniszczone.

Dodatkowych informacji udziela Kierownik Oddzialu Administracyjnego — tel.
083/ 343 — 55 — 24.

Dyrektor Sadu Rejonowego
/-/ Elzbieta Rychlifiska



