A.Kd.-103 -132/17 Wegréw, dn. 15 grudnia 2017 r.

OGLOSZENIE
Dyrektora Sgdu Rejonowego w Wegrowie
z dnia 15 grudnia 2017 r.

o konkursie na staz urzedniczy
— docelowo na stanowisko inspektora w Oddziale Administracyjnym
Sadu Rejonowego w Wegrowie
sygnatura A. Kd.-103 -132/17

Dyrektor Sadu Rejonowego w Wegrowie na podstawie art. 31a § 1 pkt 314 ustawy z dnia 27 lipca
2001 r. Prawo o ustroju sagdéw powszechnych (tj. Dz. U. z 2016 r., poz. 2062 ze zm.) oraz na
podstawie § 2 rozporzadzenia 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) w zw. z art. 3b ust. 1 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r.,
o pracownikach sgdow i prokuratury (tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 246) oglasza nabor w drodze konkursu
na staz urzedniczy — docelowo na stanowisko inspektora w Oddziale Administracyjnym Sadu
Rejonowego w Wegrowie — 1 etat.

1. Nazwaiadres Sadu:
Sad Rejonowy w Wegrowie, ul. Przemystowa 20, 07-100 Wegrow
2. Oznaczenie konkursu:
Konkurs na staz urzedniczy — docelowo na stanowisko inspektora w Oddziale
Administracyjnym Sadu Rejonowego w Wegrowie - A.Kd.-103-132/17
3. Liczba wolnych stanowisk pracy:
1 etat w petnym wymiarze czasu pracy
4. Do zakresu zadan na stanowisku nalezec bedzie, m.in.:
1) prowadzenie Sekretariatu Prezesa i Dyrektora Sadu;
2) prowadzenie akt osobowych pracownikéw;
3) prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych z indywidualnym stosunkiem pracy
pracownikow;
4) prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy;
5) obstuga systemu informatycznego ZSRK — HRPA — Kadry;
6) sporzadzanie sprawozdan kadrowych na potrzeby Sadu i instytucji zewnetrznych;
7) prowadzenie dokumentacji dotyczgcej kuratorow spotecznych i fawnikéw oraz
stazystow;
8) prowadzenie ksigg oddziatu;
9) prowadzenie ksiegi Srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwalych i wartosci
niematerialnych i prawnych w systemie ZSRK — Fl — FIAA;
10) przyjmowanie interesantdw zwigzanych z administracjg Sadu i udzielanie im informacji;



11) nadzér nad terminowym sporzadzaniem sprawozdan statystycznych przez Wydziaty oraz
sporzgdzanie zbiorczej sprawozdawczosci statystycznej;

12) zapewnienie prawidtowego obiegu korespondencji w sprawach administracji
i poszczegolinych wydziatow;

13) archiwizacja akt Oddziatu Administracyjnego oraz nadzér nad zaktadowa sktadnica akt.

5. Wymagania konieczne:
Kandydowaé moie osoba, ktora:

1) posiada wyksztatcenie wyisze co najmniej | stopnia (preferowanie kierunki:
administracja, zarzadzanie, ekonomia);

2) udokumentowane minimum roczne dos$wiadczenie w pracy w sektorze publicznym (dziat
administracji lub dziat kadr);

3) posiada umiejetnosé obstugi komputera;

4) ma petna zdolno$é do czynno$ci prawnych;

5) ma nieposzlakowang opinig;

6) nie byta karana za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;

7) przeciwko ktérej nie jest prowadzone postepowanie o przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe;

8) posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

6. Wymagania preferowane:

1) praktyczna znajomos$¢ przepisw prawa pracy;

2) bardzo dobra znajomos¢ techniki pracy biurowej i obstugi komputera — pakiet Office
(Ms Word, Ms Excel, wyszukiwarki, poczty elektronicznej);

3) znajomos¢ zagadnien z zakresu: ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sadéw
powszechnych (Dz. U. z 2016 r, poz 2062 ze zm.), rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 23 grudnia 2015 r. Regulamin urzedowania sgdéw powszechnych
(Dz. U. z 2015 r., poz. 2316 ze zm.), ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.
U. z 2016 r., poz. 1666 ze zm.) oraz zarzadzenia Ministra Sprawiedliwoéci z dnia
30 grudnia 1985 r. w sprawie archiwéw zaktadowych w jednostkach organizacyjnych
resortu sprawiedliwos$ci {Dz. Urz. MS nr 8, poz. 55);

4) zdolnos¢ analitycznego myslenia;

5) kreatywnosé;

6) komunikatywnosc;

9) doktadnosé i rzetelnosc;

10) umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy;

11) odpornosc na stres;

12) wysoki poziom wiedzy ogdlnej i kultury osobiste;j;

13) umiejetnos¢ pracy w zespole.

7. Wymagane dokumenty:
1) podanie o prace (ze wskazaniem sygnatury konkursu (A.Kd. — 103 — 132/17) skierowane
do Dyrektora Sadu;
2) CVzprzebiegiem naukii pracy zawodowej;
3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
4) kserokopia dowodu osobistego;



5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe;

6) oswiadczenie kandydata, e nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postepowanie
0 przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;

8) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 28 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2016, poz. 922 ze zm.);

9) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnoéci prawnych;

10) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okres$lonym
stanowisku.

Oswiadczenia powinny by¢ podpisane wiasnorecznie przez kandydata.

Druk o$wiadczenia oraz kwestionariusz osobowy dla kandydata dostepne sq na stronie internetowej
sqdu www.wegrow.sr.qgov.pl w zaktadce oferty pracy/wymagane dokumenty.

8. Miejsce ztozenia dokumentow:

Kandydaci skfadaja wymagane dokumenty bezposrednio w Oddziale Administracyjnym Sadu
Rejonowego w Wegrowie lub przesytajg drogg pocztowg (decyduje data stempla pocztowego) na
adres Sadu Rejonowego w Wegrowie ul. Przemystowa 20, 07 - 100 Wegréw, z zaznaczeniem
sygnatury konkursu podanej w ogtoszeniu.

9. Termin sktadania dokumentdéw do dnia: 22 grudnia 2017 r.

10.Konkurs skfada sie z trzech etapdéw:

etap pierwszy - polega na dokonaniu selekcji wstepnej zgtoszen kandydatéw pod katem spetnienia
wymogow formalnych przystapienia do konkursu;

etap drugi - jest praktycznym sprawdzianem umiejetnosci;

etap trzeci - rozmowa kwalifikacyjna.

Termin przeprowadzenia Il i Ill etapu konkursu oraz lista oséb zakwalifikowanych do 11 i lll etapu
konkursu zostanie umieszczona na tablicy ogtoszen w siedzibie Sgdu Rejonowego w Wegrowie oraz
na stronie internetowej Sadu Rejonowego w Wegrowie (www.wegrow.sr.gov.pl) — co najmniej

na 7 dni przez ich rozpoczeciem.
Konkurs przeprowadzi komisja powofana przez Dyrektora Sgdu.

11. Informacje dodatkowe

1) Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

2) Dokumenty konkursowe mozna odebra¢ osobiscie w Oddziale Administracyjnym Sadu
Rejonowego w Wegrowie. Po uptywie 12 miesiecy od zakoriczenia konkursu dokumenty
rekrutacyjne podlegajg komisyjnemu zniszczeniu.

3) Komisja po przeprowadzeniu konkursu, w oparciu o jego wyniki moze wyloni¢ rezerwowg
liste kandydatdw. Rezerwowa lista kandydatéw jest wazna do nastepnego konkursu,
jednakze nie diuzej niz 12 miesiecy od przeprowadzenia ostatniego konkursu.

4) Osoba wybrana w drodze konkursu zostanie zobowigzana — przed nawigzaniem stosunku
pracy —do okazania oryginatéw lub urzedowo poswiadczonych odpiséw dokumentdw.

DYREKTOR

Sadu Rejono
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