Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora
Sqdu Rejonowego w Swiebodzinie
z dnia 18 wize$nia 2018 r.

OGLOSZENIE O KONKURSIE

NA WOLNE STANOWISKO PRACY STAZYSTY - DOCELOWO KASJER W ODDZIALE
FINANSOWYM SADU REJONOWEGO W SWIEBODZINIE

SYGNATURA KONKURSU : OA.D-1102-6/18

Na podstawie art. 3b ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadow i prokuratury
(Dz.U.2018.577.) 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 — docelowo kasjer.

Nazwa i adres Sadu:
Sad Rejonowy w Swiebodzinie, Park Chopina 3, 66-200 Swiebodzin

Oznaczenie konkursu:

Konkurs na staz urzedniczy - stanowisko stazysty - docelowo kasjer OA.D-1102-6/18

Okreslenie wolnych stanowisk pracy:

1 etat — umowa o prace

Wymiar czasu pracy:

Pefny wymiar czasu pracy

Miejsce wykonywania pracy:

Swiebodzin, Park Chopina 3



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
1. Codzienna biezaca obstuga kasowa Sadu Rejonowego w Swiebodzinie w tym w szczegélnosci:
a) Podejmowanie i odprowadzanie z/do banku $rodkdéw pienigznych,
b) Przyjmowanie wplat,
c) Ksiegowanie dokonanych operacji w obowigzujacym systemie finansowo ksiegowym ZSRK,
d) Ksiegowanie oraz rozliczanie raportow kasowych,
e) Przestrzeganie ustalonego pogotowia kasowego,
f) Sprzedaz e-znakdw oplaty sadowe;j,
g) Udzial w weryfikacji sald kont przy okresowym sporzadzaniu sprawozdan budzetowych
i finansowych,
h) Udziat w czynno$ciach inwentaryzacyjnych w zakresie okre$lonym przez przelozonych,
i) Kontrola sprawnoéci zabezpieczen pomieszczenia kasowego,
j)  Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przelozonych.

Wymagania niezbedne wobec kandydatow:

Kandydowa¢ moze osoba, ktora:

1. Ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

2. O nieposzlakowanej opini,

3. Nie byla karana za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

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

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

6. Posiada wyksztalcenie co najmniej Srednie i posiada Swiadectwo dojrzalosci,

7. Posiada umiejetnos¢ obslugi programow komputerowych (Word, Excel, poczta elektroniczna) oraz
urzgdzen biurowych,

8. Posiada znajomo$¢ przepisow ustawy o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci oraz innych
przepisow zwigzanych z gospodarkg finansowq jednostek sektora finanséw publicznych, w tym jednostek
sgdownictwa powszechnego.

Wymagania dodatkowe:

1. Wysoka kultura osobista,

2. Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

3. ZdoInos¢ analitycznego myslenia,

4. Odporno$¢ na stres,

5. Umiejetnos¢ pracy pod presjq czasu,

6. Samodzielnos¢,

7. Umiejetno$¢ pracy w zespole,

8. Doswiadczenie zawodowe w komérkach ksiegowosci bedzie dodatkowym atutem.

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1. Podanie o przyjecie na wolne stanowisko pracy na umowe o prace,

2. Zyciorys,

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie,

4. Udokumentowanie posiadania wyksztalcenia,

5. Pisemne o$wiadczenia kandydata, ze nie jest prowadzone przeciwko niemu postgpowanie o przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

6. Pisemne o$wiadczenia kandydata, ze nie byl karany za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,
7. Pisemne o$wiadczenia kandydata, ze posiada peing zdolno$¢ do czynno$ci prawnych,

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



9. Pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
10. Ewentualne kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, kwalifikacje i osiggnigcia.

Dokumenty i o$wiadczenia winny byé podpisane wtasnorgcznie przed kandydata.

Konkurs przeprowadzony zostanie przez Komisje Konkursowg powolang przez Dyrektora Sadu:

Konkurs sklada sie z trzech etapow:
1. Etap pierwszy — selekcja wstepna zgloszen kandydatow pod katem spelnienia wymogow formalnych
przystapienia do konkursu,
2. Etap drugi - praktyczny sprawdzian umiejetnosci,
3. Etap trzeci - rozmowa kwalifikacyjna, oceniajaca umiejetnosci kandydata, dotyczace wykorzystania
w praktyce wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku kasjera.

Termin konkursu wraz z listq kandydatéw speiajacych wymogi formalne i zakwalifikowanych
do dalszych etapow konkursu zostanie podany kandydatom do wiadomosSci przez ogtoszenie na tablicy
ogloszen w siedzibie Sadu Rejonowego w Swiebodzinie oraz na stronie internetowej Sadu Rejonowego
w Swiebodzinie www.swiebodzin.sr.gov.pl

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

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

Komisja Konkursowa w oparciu o wyniki konkursu moze wylonic rezerwowa liste kandydatow na wypadek
zaistnienia mozliwosci zatrudnienia wiekszej liczby oséb lub w przypadku rezygnacji kandydata.
DOKUMENTY NALEZY ZL0ZYC OSOBISCIE LUB PRZESLAC ZA POSREDNICTWEM POCZTY
DO DNIA 28 WRZESNIA 2018R. Z DOPISKIEM NA KOPERCIE
,KONKURS NA STAZ URZEDNICZY - OA.D-1102-6/18” na adres

Sad Rejonowy, Park Chopina 3, 66-200 Swiebodzin
Oddzial Administracyjny, pokéj 19, | pietro

(decyduje data wplywu oferty do Sadu lub data stempla pocztowego)
Ofert ztozone po terminie nie beda rozpatrywane

Organizator zastrzega sobie mozliwos¢ odwolania konkursu na kazdym jego etapie, bez wskazywania

przyczyny.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaC osobiscie w Oddziale Administracyjnym Sgdu Rejonowego
w Swiebodzinie, Park Chopina 3. Pokdj 19 lub pod numerem telefonu 68 38 194 50

Dyrektor Sadu Rejonowego w Swiebodzinie

Be4




Klauzula informacyjna dla oséb uczestniczacych w procesie rekrutacii

Zgodnie z art. 13 ust. 1-2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016
r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119, s. 1) — dalej RODO - informuje, ze:

1.

2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Sad Rejonowy w Swiebodzinie z siedzibg
w Swiebodzinie, Park Chopina 3, 66-200 Swiebodzin. '

Inspektorem ochrony danych osobowych w Sadzie Rejonowym w Swiebodzinie jest Pan
Przemystaw Kanikowski, kontakt: adres e-mail: iod@swiebodzin.sr.gov.pl;

Dane osobowe sg przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji, na podstawie Pani/Pana
dobrowolnej zgody.

Dane osobowe bedg przetwarzane az do ewentualnego wycofania przez Panig/Pana zgody
na przelwarzanie danych w procesie rekrutacji, nie diuzej jednak niz do zakonczenia rekrutacji,
w ktorej bierze Pan/Pani udzial, aw przypadku umieszczenia na liscie rezerwowej do czasu
zatrudnienia, nie diuzej jednak niz rok od ogloszenia listy.

Ma Pani/Pan prawo dostepu do Swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania.

Ma Pani/Pan prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, przy czym cofnigcie zgody nie
ma wplywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na jej podstawie przed cofnieciem
zgody.

Ma Pan/Pani prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, Zze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy RODO.

Dane udostepnione przez Pania/Pana nie bedg podlegaly udostepnieniu podmiotom trzecim.
Odbiorcami danych bedg tylko osoby, jednostki lub instytucje upowaznione do tego z mocy
prawa.

Podanie danych jest dobrowolne, ale konieczne w celu przeprowadzenia rekrutacji, w ktore;
bierze Pani/Pan udzial.

Uprzejmie informujemy, Ze nadestane oferty nie zostang zwrdcone, dlatego kandydaci proszeni
sq o skladanie wylacznie kserokopii dokumentéw. Po dokonaniu rekrutacji komisja dokona
zniszczenia aplikacii.




