SAD REJONOWY
ul Warynskiego 45,16-400 Suwatki
td 087 7396003

NIP 844-12+85*562, REG)" P26 7.5218

OGLOSZENIE

O KONKURSIE NA STANOWISKO SEKRETARKI (UMOWA NA ZASTEPSTWO)
W SADZIE REJONOWYM W SUWALKACH

Dyrektor Sgdu Rejonowego w Suwaitkach organizuje w drodze konkursu nabor
kandydatéw do zatrudnienia na stanowisku sekretarki w ramach umowy na zastepstwo na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w Sadzie Rejonowym w Suwatkach.

e nazwa i adres sgdu: Sad Rejonowy w Suwatkach, 16-400 Suwaiki,
uL Warynskiego 45
e oznaczenie konkursu: A-l 107-5/18
e liczba wolnych stanowisk pracy: 1,0 etat sekretarki w Sgdzie Rejonowego
w Suwatkach (umowa na zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci
pracownika)- mozliwos¢ zatrudnienia od 01.062018r.
I Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
1) Protokotowanie na rozprawach i posiedzeniach.
2) Woysylanie orzeczen zapadtych na posiedzeniach niejawnych, odpiséw wyrokéw oraz zarzadzen.
3) Wykonywanie dekretacji sedziow.
4) Rozkiadanie korespondencji w wydziale.
5) Przekazywanie akt do archiwum zaktadowego.
6) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Sekretariatu.
Il Wymagania konieczne:

1) obywatelstwo polskie

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

3) nieposzlakowana opinia,

4) niekaralno$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

5) brak prowadzonych przeciwko kandydatowi postepowan o przestepstwo Scigane z
oskarzenia

6) publicznego lub przestepstwa skarbowe,

7) wyksztatcenie minimum $rednie,

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

9) umiejetno$¢ biegtej obstugi komputera (Srodowisko Windows, pakiet biurowy Office -
Word i Excel),

10) ogdblna znajomo$¢é przepisdéw ustawy o ustroju sadéw powszechnych, rozporzadzenia
MS - Regulaminu urzedowania sagdow powszechnych, zarzadzenie MS w sprawie
organizacji i zakresu dziatania sekretariatow sagdowych oraz innych dziatow administracji
sadowej,

I1l. Wymagania dodatkowe:

- wysoki poziom wiedzy ogo6lnej i kultury osobistej,

- zdolno$¢ analitycznego myslenia,

- samodzielnos¢, systematyczno$¢ i dobra organizacja pracy,

- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- kreatywnosc,

- komunikatywnos¢,

- odpornos$¢ na stres

- doswiadczenie w pracy biurowej nabyte podczas zatrudnienia, np. umowy zlecenia, stazu lub
praktyk



IV. IV. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:
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11.

list motywacyjny ze wskazaniem sygnatury konkursu adresowany do Dyrektora Sgdu
Rejonowego w Suwatkach,

CVv,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie 0 zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie wymagane na danym stanowisku,
kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych staz pracy,

o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

oSwiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

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

. oSwiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na

okres$lonym stanowisku,
pisemna zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji zgodnie z
ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016r., poz. 922).

V. Konkurs skiada sie z trzech etapow:

1) etapu pierwszego - selekcji wstepnej zgtoszen kandydatéw pod katem spetnienia
wymogow formalnych przystgpienia do konkursu w dniu 18.05.2018r. godz. 9,15

2) etapu drugiego - praktycznego sprawdzianu umiejetnosci w dniu 25.05.2018r. godz. 8,00

3) etapu trzeciego - rozmowy kwalifikacyjnej, podczas ktdrej komisja konkursowa oceni w
szczegOlnosci umiejetnosci kandydata dotyczace wykorzystania w praktyce jego wiedzy z
zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy, ktérego konkurs dotyczy - w dniu
30.05.2018 r. godz. 8,00

VI. Termin i miejsce ztozenia zgloszenia o przystgpieniu do konkursu:

1. Termin zlozenia zgloszenia: do dnia 18 maja 2018r. godz. 9,00
2. Miejsce ztozenia zgloszenia:

Kandydat skfada wymagane dokumenty:

a) bezposrednio w sekretariacie Dyrektora Sgdu Rejonowego w Suwatkach, ul.
Warynskiego 45, (pokdj nr 13 parter) w godzinach urzedowania, tj. od poniedziatku
do pigtku od godz. 7.00 do godz. 15.00.

b) droga pocztowg za posrednictwem operatora $wiadczacego ustugi pocztowe, na
adres: Dyrektor Sadu Rejonowego w Suwatkach, ul. Warynskiego 45, 16-400
Suwalki, z podaniem oznaczenia konkursu. W przypadku przesytania dokumentow
za posrednictwem operatora $wiadczacego ustugi pocztowe za date ich ztozenia

uwaza sie date wphtywu do Sadu..

Zgtoszenia przestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dotyczace zakwalifikowania kandydatow do poszczeg6lnych etapow

konkursu oraz termin i miejsce ich przeprowadzenia zamieszczone beda na tablicy o”oszen oraz
nastronie internetowej Sadu Rejonowegow Suwatkach: wwwwijsuwalkLsr.gov.pl



Inne informacje:

W Sadzie Rejonowym w Suwatkach wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajgcym miesigc, w ktorym nastgpi
zatrudnienie jest nizszy niz 6%.

Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 922, z p6zn.
zm) informujemy, ze administratorem danych osobowych jest Sad Rejonowy w Suwatkach. Dane osobowe przetwarzane
beda w celu przeprowadzenia i udokumentowania rekrutacji i nie bedg przekazywane innym odbiorcom. Posiada Pani/Pan
prawo dostepu do tresci swoich danych iich poprawiania. Podanie danych w zakresie okreslonym postanowieniami ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2016 r., poz 1666 z pdzn. zm.) oraz aktow wykonawczych jest obowigzkowe.
Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i nastepuje na podstawie zgody na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby rekrutacji.

Komisja konkursowa po przeprowadzeniu konkursu, w oparciu o0 jego wyniki, moze wytoni¢ rezerwowg liste kandydatow
na wypadek zaistnienia mozliwosci zatrudnienia wigkszej liczby oséb lub rezygnacji kandydata. Kandydaci niezatrudnieni i
niezakwalifikowani na liste rezerwowg moga odebra¢ ztozone przez siebie dokumenty rekrutacyjne w ciggu 14 dni od
zakonczenia procedury konkursowej w pokoju nr 12

Po uptywie tego terminu oferty odrzucone zostang zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 87 7396003

Alicja Maria Wierzbicka



