
O G Ł O S Z E N I E 

z dnia 25 kwietnia 2017 roku 

 

Dyrektor Sądu Rejonowego w Białej Podlaskiej  ogłasza  konkurs na staż 

urzędniczy w Sądzie Rejonowym w Białej Podlaskiej  w celu zatrudnienia na 

podstawie umowy o pracę,  w wymiarze 0,75 etatu,  zarejestrowany pod 

numerem D. 134 –53 /2017 

 

 

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia 

osób niepełnosprawnych w Sądzie Rejonowym w Białej Podlaskiej, w rozumieniu 

przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób 

niepełnosprawnych, był niższy niż 6%.  

 

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

pozaorzeczniczy. 

  

I. Zakres zadań  i obowiązków  wykonywanych na stanowisku  pracy: 

1) bieżące,  rzetelne i bezbłędne wprowadzanie danych do Zintegrowanego 

Systemu Rachunkowo – Kadrowego ZSRK; 

2) rejestrowanie spraw wpływających do sekretariatu prezesa  oraz  dyrektora 

sądu;  

3) rejestrowanie pism, podań oraz zaświadczeń; 

4) sporządzanie projektów pism i zarządzeń administracyjnych oraz kadrowych; 

5) prowadzenie spraw związanych z rozliczaniem i ewidencją czasu pracy 

pracowników oraz sporządzanie  list obecności pracowników; 

6) obsługa programów użytkowanych w Oddziale Administracyjnym, w tym 

m.in.  „ Oddział Administracyjny”, „Kadry i Płace”; 

7) przygotowywanie informacji do celów sprawozdawczych i statystycznych.  

 

II. Ofertę na staż może kierować osoba, która: 

1) posiada pełną zdolność do czynności prawnych; 

2) posiada nieposzlakowaną opinię; 

3)  nie była karana za przestępstwo lub przestępstwo skarbowe; 

4) przeciwko której nie jest prowadzone postępowanie o przestępstwo ścigane  

z oskarżenia publicznego lub przestępstwo skarbowe; 

5) posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym 

stanowisku. 



 

III. Wymagania niezbędne dotyczące wszystkich kandydatów: 

1) znajomość techniki pracy biurowej;  

2) bardzo dobra umiejętność posługiwania się sprzętem komputerowym; 

3) biegła umiejętność pisania na komputerze (mile widziana umiejętność pisania 

bezwzrokowego); 

4) umiejętność dobrej organizacji pracy; 

5) komunikatywność oraz umiejętność pracy w zespole; 

6) dokładność, systematyczność i obowiązkowość; 

7) zdolność analitycznego myślenia; 

8) kreatywność;  

9) odporność na stres; 

 

IV. Wymagania pożądane: 

1) wykształcenie wyższe I stopnia o kierunku prawo, administracja lub 

informatyka; 

2) znajomość przepisów prawnych dotyczących zakresu zadań wykonywanych 

na danym stanowisku pracy;  

3) znajomość programów kadrowych – preferowany Zintegrowany System 

Rachunkowości i Zarządzania Kadrami  (ZSRK) oparty na oprogramowaniu 

SAP  

4) doświadczenie zawodowe zdobyte w sądzie lub w prokuraturze   

 

 

V. Wymagane dokumenty i oświadczenia (własnoręcznie podpisane): 

1) list motywacyjny ze wskazaniem sygnatury konkursu; 

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (zał. do 

ogłoszenia); 

3) własnoręcznie sporządzony życiorys (wraz z podaniem numeru telefonu 

kontaktowego); 

4) kserokopia dyplomu potwierdzającego posiadane wykształcenie; 

5) oświadczenie  o posiadanej pełnej zdolności do czynności prawnych; 

6) oświadczenie kandydata, że nie jest prowadzone przeciwko niemu 

postepowanie o przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub 

przestępstwo skarbowe; 

7) oświadczenie o niekaralności za przestępstwo lub przestępstwo skarbowe; 

8) oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do 

celów rekrutacyjnych; 



9) kserokopie dokumentów potwierdzające umiejętności wymagane w ofercie;  

10) kopie dokumentów potwierdzających dotychczasowe zatrudnienie – 

(świadectwa pracy, zaświadczenia z Urzędu Pracy), mile widziane referencje 

z odbytych staży lub poprzednich miejsc pracy.  

 

Dokumenty  należy składać w Oddziale Administracyjnym (pok. 141) w Sądzie 

Rejonowym   w  Białej Podlaskiej ul. Brzeska 20 – 22   do dnia 15 maja 2017 

roku, godz. 15.30  (w przypadku zgłoszeń nadesłanych pocztą liczy się data 

stempla pocztowego) z podaniem oznaczenia konkursu na kopercie.  

 

Aplikacje złożone do Sądu Rejonowego po określonym terminie nie będą 

rozpatrywane. 

 

Konkurs zostanie przeprowadzony w oparciu o: 

 ustawę z dnia 18 grudnia 1998 roku o pracownikach sądów i prokuratury (j.t. Dz. 

U.  z 2017 roku  246 ze zm.), 

 rozporządzenie Ministra Sprawiedliwości z dnia 17 stycznia 2008 roku w 

sprawie szczegółowego trybu i sposobu przeprowadzania konkursów na staż urzędniczy               

w sądzie i prokuraturze (Dz. U. z 2014 roku poz. 400 j.t.), 

 Regulamin przeprowadzania konkursu na staż urzędniczy w Sądzie 

Rejonowym  w Białej Podlaskiej. 

 

Konkurs przeprowadzony będzie w trzech etapach przez komisję powołaną przez 

Dyrektora Sądu Rejonowego w Białej Podlaskiej: 

I. etap pierwszy – wstępna selekcja zgłoszeń kandydatów pod kątem 

spełnienia wymogów formalnych przystąpienia do konkursu; 

II. etap drugi –praktyczny sprawdzian umiejętności; 

III. etap trzeci – rozmowa kwalifikacyjna. 

 

1) Pierwszy etap konkursu odbędzie się w dniu  19 maja 2017 roku. 

2) Kandydaci dopuszczeni do  drugiego etapu konkursu zostaną powiadomieni 

poprzez ogłoszenie na stronie BIP Sądu Rejonowego w Białej Podlaskiej oraz 

na tablicy ogłoszeń   w siedzibie sądu, nie później niż na 7 dni przed terminem 

rozpoczęcia drugiego etapu konkursu. 

3) O terminie trzeciego etapu konkursu kandydaci zostaną  powiadomieni poprzez 

ogłoszenie na stronie BIP Sądu Rejonowego w Białej Podlaskiej oraz na tablicy 

ogłoszeń  w siedzibie sądu. 

 



Komisja konkursowa po przeprowadzeniu konkursu, w oparciu o jego wyniki, 

może wyłonić rezerwową listę kandydatów spośród osób, które przejdą pozytywnie 

wszystkie etapy konkursu, na wypadek zaistnienia możliwości zatrudnienia większej 

liczby osób lub rezygnacji kandydata. Rezerwowa lista kandydatów jest ważna  do 

następnego konkursu, jednakże nie dłużej niż 12 miesięcy od przeprowadzenia 

ostatniego konkursu. Rezerwowa lista kandydatów zostanie ogłoszona na stronie 

BIP oraz na tablicy ogłoszeń sądu. 

 

Złożone dokumenty, po skończonej rekrutacji nie podlegają zwrotowi. Osoby, 

które nie zostaną zakwalifikowane  mogą odebrać dokumenty w terminie 7 dni od 

dnia ogłoszenia wyniku konkursu – po tym terminie dokumenty zostaną 

zniszczone. 

Dodatkowych informacji udziela Kierownik Oddziału Administracyjnego – tel. 

083/ 343 – 55 – 24. 

 

    Dyrektor Sądu Rejonowego 

             /-/ Elżbieta Rychlińska 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 


