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OGLOSZENIE

O KONKURSIE NA STANOWISKO STAZYSTY NA ZASTEPSTWO
W SADZIE REJONOWYM W SUWALKACH

Dyrektor Sgdu Rejonowego w Suwatkach na podstawie art. 3 b ustawy z dnia 18 grudnia 1998r.

0 pracownikach sadéw i prokuratury (tj. Dz. U. z 2018r. poz. 577 ) w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008r. w sprawie szczegdtowego trybu i sposobu przeprowadzania
konkursdw na staz urzedniczy w sadzie i prokuraturze (tj. Dz. U. z 2014r., poz. 400) organizuje w drodze
konkursu nabdr kandydatéw do zatrudnienia w ramach umowy o prace na czas okreslony w celu zastepowania
pracownika
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nazwa i adres sgdu: Sagd Rejonowy w Suwatkach, 16-400 Suwatki, ul. Warynskiego 45
oznaczenie konkursu: A-1107-1/20

liczba wolnych stanowisk pracy:2,0 etaty. Stanowisko - stazysta w Sadzie Rejonowego w
Suwatkach mozliwos$¢ zatrudnienia od 01 kwietnia 2020 r.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy miedzy innymi:

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obstuga korespondencji w systemie komputerowym Currenda
t)-
—) rukowanie zwrotek i kopert

- drukowanie odpiséw zawiadomien

- wysytanie korespondencji

- odznaczanie zwrotnego potwierdzenia odbioru

Podszywanie zwrotek oraz przynoszenie i odktadanie akt do archiwum
Zabezpieczenie i whasciwe przechowywanie stempli sgdowych;
Protokotowanie na sali rozpraw;

Wykonywanie zarzgdzen,

Wymagania konieczne:

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
nieposzlakowana opinia,
niekaralno$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,
brak prowadzonych przeciwko kandydatowi postepowari o przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwa skarbowe,
wyksztatcenie minimum $rednie,
stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera (Srodowisko Windows, pakiet biurowy Office - Word i Excel),
0g6lna znajomos¢ przepiséw ustawy o ustroju sgdéw powszechnych, rozporzadzenia MS - Regulaminu
urzedowania sagdéw powszechnych, zarzadzenie MS w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sekretariatéw sadowych oraz innych dziatow administracji sagdowej,
Wymagania dodatkowe:

wysoki poziom wiedzy ogo6lnej i kultury osobistej,

zdolno$¢ analitycznego myslenia,

samodzielnosé, systematycznos¢ i dobra organizacja pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

kreatywnosc,

komunikatywnosc,

odpornos¢ na stres

doswiadczenie w pracy biurowej nabyte podczas zatrudnienia, np. umowy zlecenia, stazu lub praktyk
Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

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

cv,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
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kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie wymagane na danym stanowisku,
kserokopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujgcych staz pracy,
o$wiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych,
o$wiadczenie 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 pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym

stanowisku,
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji (w
tym klauzula informacyjna) *,

Kandydaci na staz moga réwniez skfada¢ inne dokumenty potwierdzajace ich doswiadczenie

zawodowe, posiadane umiejetnosci, uprawnienia i kwalifikacje.

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

Wymienione wyzej druki mozna takze otrzymaé w Sadzie Rejonowym w Suwatkach, pokoj nr 12.

V.

VI.

1)
2)

3)

N

Konkurs sktada sie z trzech etapdw:

etapu pierwszego - selekcji wstepnej zgtosze kandydatéw pod katem spetnienia wymogdéw formalnych
przystapienia do konkursu, ktéry odbedzie sie w dniu 09 marca 2020r. godz. 8,15.

etapu drugiego - praktycznego sprawdzianu umiejetnosci w dniu 16 marca 2020r. godz. 8,00- pok. nr
151

etapu trzeciego - rozmowy kwalifikacyjnej, podczas ktorej komisja konkursowa oceni w szczegdlnosci
umiejetnosci kandydata dotyczace wykorzystania w praktyce jego wiedzy z zakresu zadan wykonywanych
na stanowisku pracy, ktérego konkurs dotyczy - w dniu 23 marca 2020r. godz. 8,00- sala
konferencyjna p. nr 15A

Termin i miejsce ztozenia zgtoszenia o przystapieniu do konkursu:

Termin ztozenia zgloszenia: do dnia 09 marca2020r. godz. 8,00
Miejsce ztozenia zgtoszenia:

Kandydat sktada wymagane dokumenty w zamknietej kopercie oznaczonej: ,JConkurs na stanowisko
stazysty w Sgdzie Rejonowym w Suwatkach - nr konkursu A-1107-1)20"

a) bezposrednio w sekretariacie Dyrektora Sagdu Rejonowego w Suwatkach, ul. Waryniskiego 45, (pokéj
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 Swiadczacego ustugi pocztowe, na adres: Dyrektor Sadu
Rejonowego w Suwatkach, ul. Warynskiego 45, 16-400 Suwatki, z podaniem oznaczenia konkursu.
W przypadku przesytania dokumentdw za posrednictwem operatora $wiadczacego ustugi pocztowe
za date ich ztozenia uwaza sie date doreczenia do Sadu Rejonowego w Suwatkach.

Zgtoszenia przestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dotyczace zakwalifikowania kandydatéw do poszczeg6lnych etapéw konkursu oraz

termin i miejsce ich przeprowadzenia zamieszczone beda na tablicy ogtoszen oraz na stronie internetowej Sadu
Rejonowego w Suwatkach: www.suwalki.sr.gov.pl

Inne informacje:

Komisja konkursowa po przeprowadzeniu konkursu, w oparciu ojego wyniki, moze wytoni¢ rezerwowg liste kandydatow
na wypadek zaistnienia mozliwosci zatrudnienia wiekszej liczby os6b lub rezygnacji kandydata. Kandydaci niezatrudnieni i
niezakwalijikowani na liste rezerwowg mogg odebrac ztozone przez siebie dokumenty rekrutacyjne w ciagu 14 dni od
zakonczeniaprocedury konkursowej wpokoju nr 12. Po uptywie tego terminu oferty zostang zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr telefonu.
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