DYREIKTOR Suwalki, dnia 06 pazdziernika 2020 r.

SADU OKREGOWEGO
ul. Waryriskiego 45, 16-400 SUWALKI

tel. fax. (87) 56-31-207

email: dyrektor@suwalki.so.gov.pl

A-1107-15/20

OGLOSZENIE
0 KONKURSIE NA STAZ URZEDNICZY
W SADZIE OKREGOWYM W SUWALKACH

Dyrektor Sadu Okregowego w Suwalkach na podstawie art. 3 b ustawy z dnia

18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadéw i prokuratury (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 577)
w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 r.
w sprawie szczegbtowego trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy
w sadzie i prokuraturze (t. j. Dz. U. z 2014 r., poz. 400) organizuje w drodze konkursu nabor
kandydatdw na staz urzedniczy w Sadzie Okregowym w Suwatkach.

e nazwa i adres sadu: Sad Okregowy w Suwalkach, 16-400 Suwalki,
ul. Warynskiego 45

e oznaczenie konkursu: A-1107-15/20

e liczba wolnych stanowisk pracy: 1 etat stazysty w I Wydziale Cywilnym
w Sadzie Okregowym w Suwalkach

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

protokotowanie na rozprawach/posiedzeniach,

wykonywanie zarzadzen w sprawach sagdowych,

sporzadzanie wezwan, zawiadomien,

sporzadzanie odpiséw orzeczen, uzasadnien,

wykonywanie czynno$ci przewidzianych w Regulaminie wewnetrznego urz¢dowania
sadow powszechnych i w przepisach szczego6lnych,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem akt sgdowych oraz urzadzen
ewidencyjnych,

redagowanie pism oraz ich wysytanie do stron postgpowania oraz réznych instytucji,
tworzenie korespondencji w programie elektronicznym, drukowanie i wysytka do stron,
dotaczanie zwrotnych poswiadczen odbioru oraz pism do wiasciwych akt spraw
i zamykanie postepowania,

wykonywanie innych prac administracyjno-biurowych dotyczacych spraw podlegajacych
wiasciwosci wydziatu.

Wymagania konieczne:

obywatelstwo polskie

posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych,

nieposzlakowana opinia,

niekaralnosc za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

brak prowadzonych przeciwko kandydatowi postgpowan o przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestgpstwa skarbowe,

wyksztalcenie srednie i zdany egzamin maturalny,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,



znajomo$¢ metod i techniki pracy biurowej oraz umiejetnos¢ bieglego pisania na
komputerze.

Kwalifikacje i umiejetnosci dodatkowe podlegajace ocenie:

wysoka kultura osobista,

zdolnos¢ analitycznego my$lenia,

samodzielnos¢, systematyczno$é i dobra organizacja pracy,
dokfadnos¢ w pracy z dokumentacja,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

kreatywnosé,

komunikatywno$¢,

odpornos¢ na stres,

ogolna znajomos¢ przepiséw regulujacych ustrdj i organizacje sadownictwa
powszechnego,

Dodatkowo punktowane umiejetnosci i kwalifikacje :

IV.

* wyksztalcenie wyisze,

* umiejetno$é bezwzrokowego pisania na komputerze,

* doswiadczenie zawodowe na stanowisku z podobnym zakresem zadanh (odbyty staz
urzedniczy oraz zatrudnienie min. 6 miesiecy w jednostkach sgdownictwa,
prokuratury lub administracji publicznej).

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

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

CV - z wyrdznieniem doswiadczenia zawodowego w pracy na stanowisku z podobnym
zakresem zadan,

kserokopie = dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie wymagane na danym
stanowisku,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz peilnej zdolnosci
do czynnosci prawnych,

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

pisemna zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji oraz
ewentualna zgoda na wpis na listg rezerwowa w przypadku nie wylonienia jako kandydata
do zatrudnienia.

Dokumenty wymienione w pkt. 4-8 powinny byé¢ skladane na zalgczonych

do ogloszenia wzorach oraz podpisane wlasnorecznie przez kandydata.

Do zgloszenia kandydat moze dotaczy¢ inne dokumenty, np. potwierdzajace dodatkowe

kwalifikacje, osiagnigcia itp.

Konkurs sklada si¢ z trzech etapow:

1) etapu pierwszego - selekcji wstepne; zgloszeni kandydatéw pod katem speknienia
wymogow formalnych przystgpienia do konkursu,

2) etapu drugiego - praktycznego sprawdzianu umiejg¢tnosci, skiadajacego sie z testu
wiedzy ogdlnej o sadownictwie powszechnym oraz ze sprawdzianu umiejetnosci
sprawnego pisania na komputerze i obstugi pakietu Microsoft Office.
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ZaKres testu obejmuje nast¢pujace przepisy:

— Ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sadow powszechnych
(t.j. Dz.U z 2020 r., poz. 365),

— Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 r. Regulamin
urzedowania sadéw powszechnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1141 z p6zn. zm.),

— Zarzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 19 czerwca 2019 r. w sprawie
organizacji i zakresu dzialania sekretariatéw sadowych oraz innych dziatow
administracji sagdowej (Dz. Urz. MS. z 2019 r., poz. 138 z p6zn.zm.),

— Ustawa z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadéw i prokuratury
(Dz.U. 22018 r. poz. 577),

— Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 3 marca 2017 r. w sprawie
stanowisk i szczegdlowych zasad wynagradzania urzednikow i innych
pracownikow sadéw i prokuratury oraz odbywania stazu urzedniczego
(Dz. U z 2017 r. poz.485 z p6zn. zm.).

3) etapu trzeciego - rozmowy kwalifikacyjnej, podczas ktorej komisja konkursowa oceni
w szczeg6lnosci umiejetnosci kandydata dotyczace wykorzystania w praktyce jego
wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy, ktérego konkurs dotyczy.

V. Termin i miejsce zlozenia zgloszenia o przystapieniu do konkursu:

|. Termin zlozenia zgloszenia: do dnia 16 pazdziernika 2020 r.
2. Miejsce zlozenia zgloszenia:

Kandydat sktada wymagane dokumenty:

a) bezposrednio w sekretariacie Dyrektora Sadu Okrggowego w Suwatkach,
ul. Warynskiego 45, (pokdéj nr 123, I pigtro) w godzinach urzedowania,
tj. od poniedziatku do pigtku od godz. 7°° do godz.15%.

b) droga pocztowa za posrednictwem operatora Swiadczacego ustugi pocztowe,
na adres: Dyrektor Sgdu Okregowego w Suwatkach, ul. Warynskiego 45,
16-400 Suwatki, z podaniem oznaczenia konkursu. W przypadku przesylania
dokumentéw za posrednictwem operatora Swiadczacego ustugi pocztowe
za datg ich ztozenia uwaza si¢ datg stempla pocztowego.

Zgloszenia przestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dotyczace zakwalifikowania kandydatéw do poszczegélnych etapow
konkursu oraz termin i miejsce ich przeprowadzenia zamieszczone beda
na tablicy ogloszen oraz na stronie internetowej Sadu Okrggowego w Suwalkach:
www.suwalki.so.gov.pl

Dodatkowe informacje dotyczace konkursu mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
(87) 563-12-38.

Inne informacje:

W Sadzie Okregowym w Suwatkach wskaznik zatrudnienia 0s6b niepenosprawnych w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
3



niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2020 r. poz. 426) w miesigcu poprzedzajacym miesige, w ktérym nastapi
zatrudnienie jest nizszy niz 6%. W zwiazku z powyzszym, zgodnie z art. 3b ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982r.
o pracownikach urzedéw panstwowych (t. j. Dz. U z 2020 r., poz. 537) pierwszenstwo w zatrudnieniu
przystuguje osobie niepelosprawne;j, o ile speinia wymagania na dane stanowisko.

Kandydaci niezatrudnieni i niezakwalifikowani na list¢ rezerwowa mogg odebrac zlozone przez
siebie dokumenty rekrutacyjne w ciagu miesigca od zakonczenia procedury konkursowej w pokoju nr 214.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu (87) 563-12-38.



