Zarzadzenie Nr 20/2013
Dyrektora Sadu Okregowego w Siedlcach
wykonujacego zadania Dyrektora Sadu Rejonowego w Wegrowie
z dnia 26 listopada 2013r.

w sprawie ogtoszenia konkursu na zastepstwo urzednika w okresie jego usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy

OGLOSZENIE

Dyrektor Sadu Okregowego w Siedlcach wykonujacy zadania Dyrektora Sadu
Rejonowego w Wegrowie na podstawie art. 3b ustawy z dnia 18 grudnia 1998r. o pracownikach
sgdow i prokuratury (Dz.U.2011.109.639 z pdzn. zm.) oraz rozporzgdzenia Ministra Sprawiedliwosci z
dnia 17 stycznia 2008r. w sprawie szczegétowego trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na
staz urzedniczy w sgdzie i prokuraturze (Dz.U.2008.21.129 ze zm. ) ogtasza nabor kandydatow w celu
zatrudnienia na umowe o prace na zastepstwo na czas okre$lony tj. na czas usprawiedliwionej
nieobecnosci osoby zastepowanej w petnym wymiarze czasu pracy — 1 etat

Konkurs na zastepstwo urzednika w okresie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
sygnatura A. Kd.-103 -123/13

1. Wymagania konieczne:

1) znajomo$¢ techniki pracy biurowej, w tym umiejetno$¢ postugiwania sie sprzetem
komputerowym;

2) umiejetnos¢ biegtego pisania na komputerze;

3) znajomos¢ obowigzujgcych przepisdw z zakresu (Prawo zamowien publicznych)

4) umiejetnosc pracy w zespole;

5) sumiennosc¢ i komunikatywnosc;

6) wysoki poziom wiedzy ogdlnej i kultury osobistej;

7) nieposzlakowana opinia;

8) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

9) niekaralnos¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;

10) przeciwko kandydatowi nie moze by¢ prowadzone przestepstwo S$cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe;

11) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

2. Wymagania preferowane :
1) doswiadczenie w pracy w ksiegowosci w jednostkach budzetowych;

2) znajomos¢ metod i technik pracy biurowej;
3) samodzielnos¢, kreatywnos$é, doktadnosé, komunikatywno$é, odpornosé na stres



3.

Do zakresu zadan nalezec bedzie, m.in.:

1) prowadzenie postepowan o zamdwienia publiczne (realizacja zadari w zakresie
zakupu dostaw i ustug na podstawie ustawy — prawo zaméwien publicznych oraz w
zakresie zakupu dostaw i ustug — poza ustawa, przestrzeganie zasad, formy i trybu
przy stosowaniu i udzielaniu zaméwien publicznych, przygotowywanie dokumentacji
przewidzianej przy udzielaniu zaméwien publicznych);

2) prowadzenie ksigg sum na zlecenie i sum depozytowych W programie
komputerowym;

3) sporzadzanie przelewéw i ich ksiegowanie;

4) sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym zarzadzen  dotyczacych
zwrotéw z dochodéw budzetowych, sum na zlecenie i sum depozytowych;

5) prowadzenie kartotek osobowych pracownikéw w zakresie udzielonych wypfat

$wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

4. Wymagane dokumenty:

Kandydaci we wskazanym nizej terminie, zobowigzani s do dostarczenia nastepujacych dokumentéw:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

podanie o zatrudnienie na umowe o prace na zastepstwo na czas okreslony tj. na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci osoby zastepowanej w Sadzie Rejonowym w Wegrowie na
stanowisku stazysty, adresowane do Dyrektora Sadu (z podaniem réwniez danych
teleadresowych oraz wskazaniem numeru konkursu),

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

zyciorys,

kserokopie dowodu osobistego,

wypetniong ankiete personalng dla kandydata,

o$wiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postepowanie o przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umysine,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

10) podpisang zgode na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji zgodnie z ustawa

z dnia 28 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2002, Nr 101,
poz. 926 ze zm.),

11) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dotychczasowe zatrudnienie

Druki oswiadczen oraz ankieta personalna dla kandydata dostepne sg na stronie internetowe;j
sadu www.wegrow.sr.gov.pl w zaktadce oferty pracy/wymagane dokumenty.

Kandydaci sktadajg wymagane dokumenty bezposrednio w Oddziale Administracyjnym Sadu

Rejonowego w Wegrowie albo przesytajg drogg pocztowa (decyduje data stempla pocztowego) na
adres Sadu Rejonowego w Wegrowie ul. Przemystowa 20, 07 - 100 Wegréw, z zaznaczeniem
sygnatury konkursu podanej w ogtoszeniu.

5. Termin sktadania dokumentéw do dnia: 04 grudnia 2013r.



6. Konkurs sktada sie z trzech etapéw:

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

etap drugi — jest praktycznym sprawdzianem umiejetnosci ;
etap trzeci - rozmowa kwalifikacyjna;
Konkurs przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora Sgdu.

7. Termin przeprowadzenia Il illl etapu konkursu oraz lista oséb zakwalifikowanych do Il etapu
konkursu zostanie umieszczona na tablicy ogtoszeri w siedzibie Sadu Rejonowego w Wegrowie
oraz na stronie BIP Sadu Rejonowego w Wegrowie (www.wegrow.sr.gov.pl.) — najpézniej w dniu
06 grudnia 2013r

8. Informacje dodatkowe

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty odrzucone bedzie mozna odebra¢ w
Oddziale Administracyjnym Sadu Rejonowego w Wegrowie (p.79 Il pigtro) w terminie 5 dni od daty
ukazania sie komunikatu na stronie internetowej po rozstrzygnieciu konkursu. Nieodebrane
dokumenty po uptywie zakreslonego terminu zostang komisyjnie zniszczone.

Komisja po przeprowadzeniu konkursu, w oparciu o jego wyniki, moze wylonié rezerwowsy liste
kandydatow. Rezerwowa lista kandydatow jest wazna do nastepnego konkursu, jednakze nie diuzej
niz 12 miesiecy od przeprowadzenia ostatniego konkursu.




