Zalacznik nr 1 do Zarzgdzenia Dyrektora
Sgdu Rejonowego w Swiehodzinie
z dnia 8 marca 2018 r.

OGLOSZENIE O KONKURSIE
NA STANOWISKO SEKRETARZA SADOWEGO W SADZIE REJONOWYM W SWIEBODZINIE
SYGNATURA KONKURSU : OA.D-1102-2/18

Na podstawie art. 3b ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadow i prokuratury
(Dz.U.2017.246.) oraz rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008r w sprawie
szczegolnego trybu i sposobu przeprowadzania konkursow na staz urzedniczy w sadzie
i prokuraturze (Dz.U. 2014.400).

Dyrektor Sadu Rejonowego w Swiebodzinie ogtasza konkurs na staz urzedniczy —

stanowisko stazysty — docelowo sekretarz sadowy.

Nazwa i adres Sadu:

Sad Rejonowy w Swiebodzinie, Park Chopina 3, 66-200 Swiebodzin

Oznaczenie konkursu:

Konkurs na staz urzedniczy - stanowisko stazysty - docelowo sekretarz sadowy OA.D-1102-2/18
Okreslenie wolnych stanowisk pracy:

1 etat — umowa o prace

Wymiar czasu pracy:

Pelfny wymiar czasu pracy

Miejsce wykonywania pracy:

Swiebodzin, Park Chopina 3



Zakres zadai wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Protokofowanie na rozprawach i posiedzeniach,

2. Sporzadzanie zawiadomien, wezwan i wokand,

3. Przygotowywanie korespondencii do wysyki, odbior korespondencii z biura podawczego,

4. Wykonywanie innych czynnoéci przewidzianych w regulaminie urzgdowania sadéw powszechnych
i przepisach szczegdlnych.

Wymagania niezbgdne wobec kandydatow:

Kandydowac moze osoba, ktora:

1. Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

2. O nieposzlakowanej opinii,

3. Nie byta karana za przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe,

4. Przeciwko ktorej nie jest prowadzone postepowanie o przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub przestepstwo skarbowe,

5. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

6. Wykazuje umiejetnos¢ szybkiego pisania na komputerze pod dyktando,

7. Posiada umiejetnosé obstugi programow komputerowych (FK, Word, Excel, poczta elektroniczna) oraz
urzadzen biurowych,

8. Posiada wyksztalcenie wyzsze (minimum studia pierwszego stopnia ukonczone uzyskaniem tytulu
zawodowego — preferowane prawo i administracja lub ekonomia),

9. Posiada znajomos$¢ aktow prawnych zwigzanych z funkcjonowaniem Sadu (w szczegolnosci Prawo
o ustroju sadéw powszechnych).

Wymagania dodatkowe:

1. Wysoka kultura osobista,

2. Umiejetno$¢ sprawnej organizacii pracy,
3. Odpornos¢ na stres,

4. Umiejetno$c pracy pod presjg czasu,

5. Samodzielnosc,

6. Umiejetno$¢ pracy w zespole,

7. Komunikatywno$¢.

Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

1. Podanie o przyjecie na staz urzedniczy,

2. Zyciorys,

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

4. Udokumentowanie posiadania wyksztalcenia wyZszego co najmniej pierwszego stopnia (kopia dyplomu),
5. Pisemne o$wiadczenia kandydata, Ze nie jest prowadzone przeciwko niemu postepowanie o przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

6. Pisemne o$wiadczenia kandydata, ze nie byt karany za przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe,

7. Pisemne o3wiadczenia kandydata, 7e posiada peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

8. Pisemne oéwiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na
stanowisko, ktérego dotyczy procedura konkursowa,

9. Pisemne oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutaci,

10. Ewentualne kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, kwalifikacje i osiggniecia,
11. Oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ogtoszeniu dla
potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych

Dokumenty i oéwiadczenia winny by¢ podpisane wlasnorecznie przed kandydata.



Konkurs przeprowadzony zostanie przez Komisjg Konkursowg powotana przez Dyrektora Sadu:

Konkurs skiada sie z trzech etapow:
1. Etap pierwszy — selekcja wstepna zgloszen kandydatow pod katem spetnienia wymogdw formalnych
przystapienia do konkursu,
2. Etap drugi - praktyczny sprawdzian umiejgtnosci,
3. Etap trzeci — rozmowa kwalifikacyjna, oceniajaca umiejgtnosci kandydata, dotyczace wykorzystania
w praktyce wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku sekretarza sagdowego.

Termin konkursu wraz z lista kandydatow spehiajacych wymogi formalne i zakwalifikowanych
do dalszych etapéw konkursu zostanie podany kandydatom do wiadomosci przez ogloszenie na tablicy
ogtoszen w siedzibie Sgdu Rejonowego w Swiebodzinie oraz na stronie internetowej Sadu Rejonowego
w Swiebodzinie www.swiebodzin.sr.gov.pl.

Jednoczesnie informuje sie, ze informacje o kandydatach, kiorzy zglosza sig do konkursu stanowig
informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami okreslonymi w ogloszeniu o konkursie.

Osoby nie zakwalifikowane do dalszych etapow konkursu, zobowigzane s do odebrania zlozonych
dokumentow. Sad Rejonowy w Swiebodzinie nie zwraca dokumentow z urzedu.

Komisja Konkursowa w oparciu o wyniki konkursu moze wytonic rezerwowa liste kandydatow na wypadek
zaistnienia mozliwosci zatrudnienia wigkszej liczby osob lub w przypadku rezygnacii kandydata.
DOKUMENTY NALEZY ZL0ZYE OSOBISCIE LUB PRZESLAC ZA POSREDNICTWEM POCZTY
DO DNIA 22 MARCA 2018R. Z DOPISKIEM NA KOPERCIE
SKONKURS NA STAZ URZEDNICZY ~ 0A.D-1102-2/18” na adres

Sad Rejonowy, Park Chopina 3, 66-200 Swiebodzin
Oddziat Administracyjny, pokdj 19, | pigtro

Ofert ztozone po terminie nie beda rozpatrywane

Organizator zastrzega sobie mozliwos¢ odwotania konkursu na kazdym jego etapie, bez wskazywania
przyczyny.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé osobiscie w Oddziale Administracyjnym Sadu Rejonowego
w Swiebodzinie, Park Chopina 3. Pokéj 19 lub pod numerem telefonu 68 38 194 50

Dyrektor Sadu Rejonowego w Swiebodzinie

Beata PaszkieWii:z"



