SAD REJONOWY
ul. Warynskiego 45,16-400 Suwatki
lei. 0X7 739 6003
NIP 844-12-85-562, REGON ID 000321402

A-1 107-7/18
OGLOSZENIE
O KONKURSIE NA STANOWISKO STAZYSTY

W SADZIE REJONOWYM W SUWALKACH

Dyrektor Sagdu Rejonowego w Suwatkach, podstawie art 3 b ustawy z dnia 18 grudnia 1998 roku
0 pracownikach sadow i prokuratury (tj. D¥ U. z 2018 r., poz. 577), § 2 i 3 Rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 roku w sprawie szczegétowego trybu i sposobu

przeprowadzania konkursow na staz urzedniczy w sgdzie i prokuraturze (t j. Dz. U.z 2014r poz. 400)
ogtasza
konkurs na stanowisko stazysty w Sgdzie Rejonowym w Suwatkach.
Sygnatura konkursu: A-1107-7/18

Stanowisko: stazysta  docelowo ksiegowy  wykonujgcy takze zadania z zakresu obstugi
administracyjnej w Oddziale Administracyjnym

Miejsce wykonywania pracy: Sad Rejonowy w Suwatkach

Liczba etatow: 1 etat

I.  Zakres gtdwnych zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
a) w zakresie obstugi finansowej

1. Przyjmowanie wptat dla kasy dochodéw budzetowych, wydatkéw budzetowych, sum na
zlecenie, funduszu pomocy pokrzywdzonym i pomocy postpenitencjarnej;
2. Wypfata gotowki z kasy wydatkow budzetowych, sum na zlecenie, wydawanie bonow na
pomoc postpenitencjarna;
Sprzedaz e-znakow optaty sgdowej;
Odprowadzanie gotowki do banku;
Prowadzenie ksiegi depozytow dokumentamych;
Opiniowanie wysokos$ci stawki za wynagrodzenie zastosowane w rachunkach biegtych
i thumaczy, wysokosci wnioskowanych przez Swiadkéw kwot za przejazd i utracony
zarobek;
b) w zakresie obstugi administracyjnej
1. pomoc pracownikowi Biura Podawczego przy przyjmowaniu korespondencji
przychodzacej do tut. Sadu tj.: rozpakowywaniu korespondencji, sprawdzaniu ilosci
zakgcznikow, znakowanie pieczeciag wpltywu i rejestrowanie w  systemach
komputerowych, rozdziale korespondencji na poszczeg6lne komorki organizacyjne,
wpisywanie do systemOw codziennej korespondencji przychodzacej do Sadu
Rejonowego w Suwatkach;

o ok~ w

2. Sprawdzanie faktur dotyczacych przesytek, czy sg zgodne z iloscig wystanych
przesytek oraz czy zostaty prawidtowo zafakturowane co do wartosci.



Il.  Wymagania konieczne:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

obywatelstwo polskie,

posiadanie petnej zdolnoSci do czynnosci prawnych,

nieposzlakowana opinia,

niekaralno$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

brak prowadzonych przeciwko kandydatowi postepowan o przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwa skarbowe,

co najmniej ukoriczona szkota Srednia ze zdanym egzaminem maturalnym;

znajomo$C przepisdbw prawa w zakresie rachunkowosci budzetowej i sprawozdawczosci
budzetowej oraz dodatkowych przepiséw, w szczegdlnosci:

a)

b)
c)

d)

)

9)

Prawo o ustroju sadow powszechnych z dnia 27 lipca 2001 r. (tj. z dnia 13 grudnia 2017 r.
DzU .z2018r.poz 23),

Ustawa opracownikach sadéw iprokuraturyz dnia 18grudnia 1998r. (tj. DzU. z 2018,poz 577),
Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 grudnia 2015 r. - Regulamin wewnetrznego
urzedowaniasgdéwpowszechnychjednostek organizacyjnychprokuratury; (Dz U2015,p0z2316)
zarzadzenie MS w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatbw sadowych oraz innych
dziatow administracji sgdowej,

rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 19 grudnia 2012r. w sprawie szczegétowych zasad
prowadzenia gospodarkifinansowej i dziatalnosci inwestycyjnej sgdowpowszechnych (dz U z 2012,
poz 1476zezm), dalej,, rozporzadzenie o gospodarceJinansowej sgdow

Rozporzadzenie Ministra Spraw wewnetrznych i Administracji z dnia 2 maja 2016r. w sprawie
wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona wartosci pienieznych przechowywanych i
transportowanychprzezprzedsiebiorcow i innejednostki organizacyjne (tj. DzU. z 2016,poz 793);
Zarzadzenie prezesa Narodowego banku Polskiego z dnia 31 sierpnia 1989r. w sprawie zatrzymania
fakszywych znakowpienieznych(MP, Nr 32,poz255zezm)

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonych stanowiskach,

9) umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera (Srodowisko Windows, pakiet biurowy Office - Word
i Excel),

10) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych;

11) komunikatywnos$¢, doktadnosé¢, terminowosé.

1IL Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

zdolnos¢ analitycznego myslenia,

samodzielnos¢, systematycznos¢ i dobra organizacja pracy,

umiejetnosé pracy w zespole,
kreatywnos¢,

odporno$¢ na stres,

znajomos¢ programu SOP, e-ptatnosc

IV. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1

2.
3.

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

cv,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,



4. kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie wymagane na danym stanowisku,

5. kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych staz pracy,

6. oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

7. oSwiadczenie kandydata o nieposzlakowanej opinii,

8 oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

9. oswiadczenie kandydata, ze nie jest prowadzone przeciwko niemu postepowanie 0 przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

10. oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajagcego na zatrudnienie
na okreslonym stanowisku,

11. oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji (w tym klauzula informacyjna) *,

Kandydaci na staz moga rowniez skfada¢ inne dokumenty potwierdzajace ich doSwiadczenie
zawodowe, posiadane umiejetnosci, uprawnienia i kwalifikacje.

*kwestionariusz osobowy oraz wzory oswiadczenia (dot. pkt 6-11) do pobrania ze strony
internetowej Sagdu Rejonowego w Suwatkach www.suwalki.sr.gov.pl

Wymienione wyzej druki mozna takze otrzymaé w Sgdzie Rejonowym w Suwatkach,
pokdj nr 12.

V. Konkurs skiada sie z trzech etapow:

1) etapu pierwszego - selekcji wstepnej zgtoszen kandydatow pod katem spetnienia wymogow
formalnych przystgpienia do konkursuw dniu 14 sierpnia 2018r. godz. 9,15

2) etapu drugiego - praktycznego sprawdzianu umiejetnosci w dniu 21 sierpnia 2018r. godz.
10,00 znajomos$¢ przepisow regulujacych ustroj i organizacje sadownictwa i zagadnien
wymienionych jako niezbedne na stanowisku specjalisty ds. ptac (pisemny test oraz zadania
praktyczne),

3) etapu trzeciego - rozmowy kwalifikacyjnej, podczas ktorej komisja konkursowa oceni
w szczegélnosci umiejetnosci kandydata dotyczace wykorzystania w praktyce jego wiedzy
z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy, ktdrego konkurs dotyczy - w dniu
28 sierpnia 2018 r. godz. 11,00.

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

1 Termin ztozenia zgtoszenia: do dnia 14 sierpnia 2018 r. godz. 9,00

2. Miejscetozenia zgtoszenia:
Kandydat sktada wymagane dokumenty:

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

b) droga pocztowa za posrednictwem operatora $wiadczacego ustugi pocztowe, na adres:
Dyrektor Sadu Rejonowego w Suwatkach, ul. Warynskiego 45, 16-400 Suwakki,
z podaniem oznaczenia konkursu. W przypadku przesytania dokument6w za po$rednictwem

operatora $wiadczacego ustugi pocztowe za date ich ziozenia uwaza sie date wphywu
do Sadu.


http://www.suwalki.sr.gov.pl

Zgtoszenia przestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Oferty, ktore nie spetnig wymogdw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie
beda brane pod uwage.

Nie jest dopuszczalne uzupetnianie dokumentacji w trakcie trwania konkursu.
Konkurs przeprowadzi Komisja powotana przez Dyrektora Sgdu Rejonowego w Suwatkach.

Informacje dotyczace zakwalifikowania kandydatéw do poszczego6lnych etapéw konkursu
oraz termin i miejsce ich przeprowadzenia zamieszczone bedg na tablicy ogloszen oraz na stronie
internetowej Sagdu Rejonowego w Suwatkach: www.suwalld.sr.gov.pl

Inne informacje:

W Sadzie Rejonowym w Suwaitkach wskaznik zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym miesigc, w ktorym nastgpi zatrudnieniejest nizszy niz 6%.

Komisja konkursowa po przeprowadzeniu konkursu, w oparciu o jego wyniki, moze wytoni¢
rezerwowg liste kandydatow na wypadek zaistnienia mozliwosci zatrudnienia wiekszej liczby osob
lub rezygnacji kandydata. Kandydaci niezatrudnieni i niezakwalifikowani na liste rezerwowg mogg
odebra¢ ziozone przez siebie dokumenty rekrutacyjne w ciggu 14 dni od zakoriczenia procedury
konkursowej wpokoju nr 12. Po uplywie tego terminu oferty odrzucone zostang zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢pod nr telefonu: 87 739 6003


http://www.suwalld.sr.gov.pl

