OGLOSZENIE
z dnia 11 kwietnia 2016 roku

Dyrektor Sadu Rejonowego w Biatej Podlaskiej organizuje w drodze konkursu nabér

kandydatow w celu zatrudnienia na podstawie umowy o prace na zastepstwo na stanowisku
p.o. protokolanta, w petnym wymiarze czasu pracy.

Konkurs zarejestrowany jest pod numerem D. 134 —39 /2016

Do obsadzenia jest:

1 stanowisko wspomagajgce pion orzeczniczy — p.o. protokolanta

Do zadan i obowigzkdw p.o. protokolanta bedzie nalezato:

protokotowanie przebiegu rozpraw i posiedzen sgdowych;

rozpisywanie posiedzen sgdowych;

obstuga referatu sedziego;

wykonywanie czynnosci biurowych zwigzanych z obiegiem korespondencji;
obstuga programu informatycznego , Wydziat Cywilny”

wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem akt sgdowych;
wykonywanie zarzgdzen oraz polecen stuzbowych.

Oferte moze kierowac osoba, ktéra:

1.

2.
3.
4

posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

posiada nieposzlakowang opinie;

nie byta karana za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;

przeciwko ktdérej nie jest prowadzone postepowanie o przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

Kandydaci powinni spetnia¢ nastepujagce wymagania:

» wymagania niezbedne:

1.

N o vk w

znajomosc techniki pracy biurowej oraz umiejetnos$é postugiwania sie sprzetem
komputerowym;

biegta umiejetnos¢ pisania na komputerze (mile widziana umiejetnos¢ pisania
bezwzrokowego);

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy;

umiejetnosé pracy w zespole;

komunikatywnos¢;

odpornosé na stres;

doktadnos¢, systematycznosc i obowigzkowosé;

> wymagania dodatkowe

1.
2.

doswiadczenie w pracy biurowej w sgdownictwie;
znajomosc programu SAWA

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. list motywacyjny;



kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zat. do ogtoszenia) ;
cv;

kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty;

o$wiadczenie o posiadanej petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

o Uk W

o$wiadczenie kandydata, ze nie jest prowadzone przeciwko niemu postepowanie
o przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;
o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;

00 N

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw

rekrutacyjnych;

9. os$wiadczenie, iz stan zdrowia pozwala na podjecie pracy w charakterze urzednika
sgdowego

10. kserokopia ukonczonych kurséw i dodatkowych uprawnien;

11. kopie dokumentéw potwierdzajgcych dotychczasowe zatrudnienie — swiadectwa pracy,

zaswiadczenia z Urzedu Pracy oraz referencje i opinie z poprzednich miejsc pracy.

Sktadane dokumenty wymagajg wtasnorecznego podpisu kandydata.
Dokumenty nalezy sktada¢ w Oddziale Administracyjnym (pok. 141) w Sadzie Rejonowym

w Biatej Podlaskiej ul. Brzeska 20 — 22  do dnia 19 kwietnia 2016 roku, godz. 15.30
(w przypadku zgtoszern nadestanych pocztg liczy sie data stempla pocztowego)

z podaniem oznaczenia konkursu na kopercie. Oferty ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane.

Termin konkursu zostanie podany na stronie BIP Sgdu Rejonowego w Biatej Podlaskiej wraz
z listg 0sdb dopuszczonych do konkursu.

Konkurs przeprowadzony bedzie w trzech etapach przez komisje powotang przez Dyrektora
Sadu Rejonowego w Biatej Podlaskiej:
|.  etap pierwszy — wstepna selekcja zgtoszen kandydatow pod katem spetnienia
wymogow formalnych przystgpienia do konkursu;
Il.  etap drugi —praktyczny sprawdzian umiejetnosci;
lll.  etaptrzeci—rozmowa kwalifikacyjna.

1) Pierwszy etap konkursu odbedzie sie w dniu 21 kwietnia 2016 roku.

2) Kandydaci dopuszczeni do drugiego etapu konkursu zostang powiadomieni poprzez
ogtoszenie na stronie BIP Sadu Rejonowego w Biatej Podlaskiej oraz na tablicy ogtoszen
w siedzibie sgdu, nie pdzniej niz na 7 dni przed terminem rozpoczecia drugiego etapu
konkursu.

3) O terminie trzeciego etapu konkursu kandydaci zostang powiadomieni poprzez
ogtoszenie na stronie BIP Sadu Rejonowego w Biatej Podlaskiej oraz na tablicy ogtoszen
w siedzibie sadu.

Sposréd osob, ktore przejdg pozytywnie wszystkie etapy konkursu, a nie zostang wybrane na
stanowisko, na ktére prowadzony jest nabdr, komisja wytoni liste rezerwowg. Informacja ta
zostanie podana na stronie BIP oraz na tablicy ogtoszen sadu.



Ztozone dokumenty, po skonczonej rekrutacji nie podlegajg zwrotowi. Osoby, ktore nie
zostang zakwalifikowane mogg odebra¢ dokumenty w terminie 7 dni od dnia ogtoszenia
wyniku konkursu — po tym terminie dokumenty zostang zniszczone.

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

Dyrektor Sgdu Rejonowego
/-/ Elzbieta Rychlirnska



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY

DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE, O ZATRUDNIENIE
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(zawdd specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

7. WyKSztatCcenie UZUPEINIAJGCE .ottt ettt e ees

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)




(np. stopieri znajomosci jezykéw obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

10. Oswiadczam, ze pozostaje/ nie pozostaje*) w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

11. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt. 1 — 4 sg zgodne z dowodem osobistym seria ........co.........
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(miejscowosc i data) (podpis osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie)







