DYREKTOR SADU OKREGOWEGO Siedlce, dnia 21 lutego 2024 roku
W SIEDLCACH

A.010.6.2024

OGLOSZENIE
Dyrektora Sadu Okregowego w Siedlcach wykonujacego obowiazki
Dyrektora Sadu Rejonowego w Sokotowie Podlaskim
z dnia 21 lutego 2024 roku

Dyrektor Sadu Okregowego w Siedlcach wykonujacy obowigzki Dyrektora Sadu
Rejonowego w Sokotowie Podlaskim, ul. Sgdowa 2, 08-100 Siedlce oglasza nabér, w drodze
konkursu, w celu zatrudnienia na zastepstwo do wydziatu orzeczniczego w Sadzie Rejonowym
w Sokotowie Podlaskim.

Oznaczenie konkursu: A.010.6.2024

Liczba wolnych stanowisk etatowych: 1

Stanowisko: p.o. sekretarza sadowego

Umowa o prace na zastepstwo

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy (etat)

Miejsce wykonywania pracy: Sad Rejonowy w Sokolowie Podlaskim
Praca przy komputerze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

Praca administracyjno-biurowa w sekretariacie sgdowym w tym protokotowanie na
rozprawach i posiedzeniach sagdowych, wykonywanie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem akt
sagdowych i urzadzen ewidencyjnych stuzacych do rejestrowania, prawidtowe i terminowe
wykonywanie zarzadzen sedziego, sporzadzanie i wysytanie wezwan, zawiadomien, wokand,
odpiséw orzeczen, wykonywanie czynnoSci z zakresu administracji sadowej oraz innych
czynnoSci zleconych przez przetozonego.

Wymagania niezbedne kandydata:

1. Wyksztatcenie $rednie oraz zdany egzamin maturalny, mile widziane wyksztatcenie

wyzsze [ stopnia;

2. Znajomo$¢ techniki pracy biurowej, w tym biegla znajomos$¢ obstugi komputera (pakietu
biurowego MS Office Word, Excel, wyszukiwarki, poczty elektronicznej) oraz innych
urzadzen biurowych;

Umiejetnos$¢ pracy w zespole;

4. Komunikatywnos$¢, doktadno$é, podzielnos¢ uwagi, odpowiedzialnos¢, lojalnos¢
i dyskrecja;

Umiejetno$¢ dostosowywania sie do wykonywania trudnych zadan, szybkiego reagowania
na zmieniajace sie potrzeby pracodawcy;

Odpornos¢ na stres;

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

Pelna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
Niekaralno$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe i nieprowadzenie wobec
kandydata postepowania o przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe;
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Wymagania dodatkowe:

1.

2.

3.
4,

Umiejetno$¢ szybkiego pisania na klawiaturze, mile widziana umiejetnos$¢ pisania ze
stuchu; a takze umiejetno$¢ poprawnego pisania recznego;

Doswiadczenie w pracy biurowej (staz z Urzedu Pracy, praca na zastepstwo, praktyki
zawodowe);

Umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy;

Posiadanie ogo6lnej wiedzy z zakresu organizacji sgdownictwa powszechnego;

Wykaz wymaganych dokumentow:

1.

N
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Podanie o prace na zastepstwo z podaniem adresu do korespondencji, numeru telefonu
kontaktowego i adresu poczty elektronicznej adresowane do Dyrektora Sadu Okregowego
w Siedlcach;

CV;

Kwestionariusz osobowy (wzér do pobrania na stronie internetowej w zaktadce ,Praca
w sadzie”);

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztalcenie;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych ewentualne wczesniejsze zatrudnienie;
Oswiadczenie kandydata o:

posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

nieposzlakowanej opinii,

niekaralnos$ci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na okres$lonym stanowisku,
nieprowadzeniu przeciwko kandydatowi postepowania o przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

Oswiadczenie dot. przetwarzania danych osobowych w celach rekrutacyjnych wraz
z klauzulg informacyjng;

(dwa wzory do pobrania na stronie internetowej w zaktadce ,Praca w sadzie”).
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- sporzadzone dokumenty powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

Miejsce ztozenia:

Sad Rejonowy w Sokotowie Podlaskim
ul. ks. Bosco 3

08-300 Sokotéw Podlaski

»KonKkurs na zastepstwo A.010.6.2024"

Wymienione dokumenty nalezy:

1.

ztozy¢ bezposrednio w siedzibie Sagdu Rejonowego w Sokotowie Podlaskim w dni robocze,
w godzinach od 8% do 15% w kopercie zamknietej opisanej imieniem i nazwiskiem oraz
adresem zwrotnym kandydata z podaniem oznaczenia konkursu;

lub przesta¢ droga pocztowa (w przypadku przestania dokumentéw drogq pocztowq za
date ich ztozenia uwaza sie date stempla pocztowego): w Kkopercie_zamknietej opisanej
imieniem i nazwiskiem oraz adresem zwrotnym kandydata z podaniem oznaczenia
konkursu na adres.

Termin skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do 1 marca 2024 roku.

Oferty niespelniajgce wymogdw formalnych nie podlegaja dalszej ocenie.
Nie jest mozliwe uzupetnianie dokumentéw w trakcie trwania konkursu.
Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Przewidywany termin zatrudnienia - marzec 2024 roku.

Proponowane wynagrodzenie: 4.242,00 zt brutto plus dodatek stazowy udokumentowany
poprzednim okresem zatrudnienia.
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Konkurs przeprowadzi komisja powolana zarzadzeniem Dyrektora Sadu Okregowego
sktadajaca sie z 3 do 5 oséb.

Etapy konkursu
Konkurs sktada sie z trzech etapow:

» pierwszy etap - selekcja wstepna zgloszen kandydatow pod katem speinienia wymogow
formalnych przystapienia do konkursu. Oferty niespetniajagce wymogéw nie beda
rozpatrywane,

» drugi etap - praktyczny sprawdzian umiejetnosci m.in. szybkosci pisania na komputerze,

» trzeci etap - rozmowa kwalifikacyjna.

Ogloszenie o kolejnych etapach konkursu

Lista os6b dopuszczonych do udziatu w drugim i trzecim etapie konkursu wraz
z podaniem miejsca i terminu (ktére odbeda sie jednocze$nie) zostanie umieszczona na tablicy
ogloszenn w siedzibie Sadu Rejonowego w Sokotowie Podlaskim oraz Biuletynie Informac;ji
Publicznej Sadu Rejonowego w Sokotowie Podlaskim (www.sokolow-podlaski.sr.gov.pl)
w zaktadce ,Praca w sadzie” - co najmniej na 7 dni przed ich rozpoczeciem.

Ogloszenie o konkursie

Ogtoszenie o konkursie umieszcza sie na tablicy ogtoszen w siedzibie Sadu Rejonowego
w Sokotowie Podlaskim, na stronie BIP - zaktadka ,Praca w sadzie”, a ponadto przekazuje sie
Powiatowemu Urzedowi Pracy w Sokotowie Podlaskim celem zamieszczenia na tablicy ogtoszen
oraz na stronie internetowej BIP.

Wyniki konkursu

Wyniki konkursu umieszczane s w Biuletynie Informacji Publicznej Sadu Rejonowego
w Sokotowie Podlaskim (zaktadka ,Praca w sadzie”) wymieniajagc imie i nazwisko wedlug
kolejnosci malejgcej bez wskazywania warto$ci punktowych.

Podstawa prawna

Konkurs przeprowadzany jest na podstawie ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r.
o pracownikach sqdéw i prokuratury, rozporzadzenia z dnia 3 marca 2017 r. Ministra
Sprawiedliwos$ci w sprawie stanowisk i szczegétowych zasad wynagradzania urzednikéw i innych
pracownikéw sqdow i prokuratury oraz odbywania stazu urzedniczego oraz rozporzadzenia z dnia
17 stycznia 2008 r. Ministra Sprawiedliwosci w sprawie szczegétowego trybu i sposobu
przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy w sqdzie i prokuraturze.

Dokumenty konkursowe

> W zwiazku z tym, ze Sad Rejonowy w Sokotowie Podlaskim jest sgdem funkcjonalnym
Sadu Okregowego w Siedlcach dokumenty konkursowe lub ich kserokopie mozna odebrac
osobiscie w Oddziale Administracyjnym Sadu Okregowego w Siedlcach, pokéj 202,
w terminie 7 dni, od daty ogloszenia na tablicy ogtoszen oraz na stronie BIP, informacji
Dyrektora Sadu Okregowego o wynikach konkursu. Kandydaci nie maja prawa odbioru
swoich prac konkursowych,

» Dokumenty rekrutacyjne nie podlegaja archiwizacji,

» Po zakonczeniu konkursu dokumenty ztozone przez kandydatéow, ktérzy zostang
zakwalifikowani do zatrudnienia beda dotgczone do ich akt osobowych,

» Po zakonczeniu konkursu dokumenty zlozone przez kandydatéw, ktérzy zostang
umieszczeni na liScie rezerwowej przechowywane beda przez okres obowigzywania tej
listy (12 miesiecy), a nastepnie zostang komisyjne zniszczone,

» Po zakonczeniu konkursu dokumenty ztozone przez kandydatéow, ktorzy nie przejda
pozytywnie procedury konkursowej zostang komisyjne zniszczone po uptywie 3 miesiecy
od daty zakonczenia procedury konkursowej,
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» Dokumentacja konkursowa bedzie widoczna na stronie BIP przez 3 miesigce, a nastepnie
zostanie przeniesiona do archiwum BIP.

Informacja

Informacje dotyczace konkursu mozna uzyska¢ telefonicznie w  Oddziale
Administracyjnym Sadu Okregowego w Siedlcach pod nr tel. 25 6407842, 25 6407826 lub
poczta@siedlce.so.gov.pl lub bezposrednio u Kierownika Samodzielnej Sekcji Administracyjnej
w Sadzie Rejonowym w Sokotowie Podlaskim 25 7872394.

Uniewaznienie konkursu
Sad Okregowy w Siedlcach zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia niniejszego
konkursu, w cato$ci badz w cze$ci, w kazdym czasie jego trwania bez podania przyczyny.

DYREKTOR
SADU OKREGOWEGO W SIEDLCACH
WYKONUJACY OBOWIAZKI
DYREKTORA SADU REJONOWEGO
W SOKOLOWIE PODLASKIM

TOMASZ SALACH
(PODPISANO ELEKTRONICZNIE)
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