Dyrektor Sadu Rejonowego w Zielonej Gorze

poszukuje osoby zainteresowanej zatrudnieniem w ramach umowy na czas

okreslony w celu zastgpstwa urzednika sadowego w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnos$ci w pracy

I. Wymagania niezb¢dne:

1)
2)

3)
4)
5)

0)
7)
8)
9

co najmniej wyksztalcenie srednie oraz zdany egzamin maturalny ,

dobra znajomos¢é metod i technik pracy biurowej i obstugi komputera — pakiet Office (MS Word
1 MS Exel) oraz innych urzadzen biurowych (kserokopiarka, fax),

zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

niekaralno$¢ za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe;

nie jest prowadzone postgpowanie o przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia i wysoki poziom kultury osobistej oraz umiejetnos$é pracy w zespole,
kreatywnosc¢, komunikatywno$¢ 1 odpornos¢ na stres,

umiejetno$¢ pracy pod presja czasu,

dokladnos¢ i odpowiedzialnosé.

II. Wymagania dodatkowe:
1) co najmniej wyksztalcenie wyzsze pierwszego stopnia,
2) znajomo$¢ zasad organizacii 1 funkcjonowania resortu sprawiedliwosci zgodnie z Ustawa z dnia

27.07.2001t. Prawo o ustroju sadéw powszechnych (Dz.U. z 2016r. poz. 20062 t.j. z pézn.zm.)
oraz Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12.12.2003r. w sprawie organizacji i zakresu
dzialania sekretariatow sadowych oraz innych dzialéw administracji sadowej (Dz. Urz MS z
dnia 31.12.2003r. Nr 5 poz. 22 z pézn. zm. oraz z 2017r. poz. 166),

3) biegle pisanie na komputerze i umiejetnosé pisania ze stuchu,

4) dyspozycyjnosc,

5) sumienno$¢, zaangazowanie i samodzielnosé,

6) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wlasnej,

7) prawidlowe redagowanie pism, dokumentéw, informacji, sprawozdan,

ITI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku stazysty w wydziale:
1) rozpisywanie posiedzen,
2) protokolowanie na rozprawach i sporzadzanie wokand,
3) chronologiczne i staranne prowadzenie akt sadowych,
4) wykonywanie zarzadzen sedziego lub referendarza sadowego,
5) czuwanie nad terminowym zalatwieniem spraw,
6) wprowadzanie danych do wymaganych systemow,
7) wykonywanie wszystkich czynnosci w sprawach bedacych w referacie sedziego lub referendarza

sadowego,

8) wykonywanie prac administracyjno — biurowych.

IV. Zgloszenie mozna sktadac¢ osobiscie w siedzibie Sadu (pok. 409, IV pigtro) lub przestac

na adres:

Oddziat Kadr
Sad Rejonowy w Zielonej Gorze
Pl. Stowianski 2
65-069 Zielona Gora
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 068 32-20-376.



V. Do zgloszenia kandydat dotacza wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1)
2)
3)
4
5)
0)
7)

8)
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kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kopia prawo jazdy KAT B

kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

inne dodatkowe dokumenty §wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;
podanie adresowane do Dyrektora Sadu Rejonowego w Zielonej Gorze

(CV _dane kontaktowe),

o$wiadczenie kandydata dotyczace: posiadania obywatelstwa polskiego, pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

oswiadczenie, zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) — RODO
KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY W SADZIE REJONOWYM W
ZIELONE] GORZE - zatacznik nr 4

Klauzula zgody kandydata do pracy na przetwarzanie danych osobowych — zataeznik

10) Klauzula zgoda kandydata do pracy na przetwarzanie wizerunku twarzy - zafacznik

(ZAXACZNIKI _zaktadka : oferty pracy — pliki do pobrania)

Oswiadczenia winny by¢ podpisane wtasnorecznie przez kandydata.
Wzory os§wiadczen dostgpne sg na stronie internetowej: www.zielona-gora.sr.gov.pl (zakladka : oferty
pracy — pliki do pobrania).

Zielona Goéra, dnia 16.03.2023¢.,


http://www.zielona-gora.sr.gov.pl/

