Oznaczenie konkursu: OK/KON/102/1/17

OGLOSZENIE O KONKURSIE
NA STAZ URZEDNICZY

w Sadzie Rejonowym w Zielonej Gorze

Na podstawie art. 31a § 1 pkt 3 i 4 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sadéw powszechnych (tj. Dz.
U. 22016r., poz. 2062 ze zm.) wzw. zart. 3 b ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadéw
1 prokuratury (tj. Dz. U. z 20171, poz. 246 j.t.) :

L. Dyrektor Sadu Rejonowego w Ziclonej Gérze oglasza nabér kandydatéw na staz urzedniczy
na jedno wolne stanowisko stazysty (docelowo urzednika sadowego) wymiarze 0,75 etatu
do Oddziatu Administracyjnego - Biura Podawczego Sadu Rejonowego w Zielonej Gérze.

I1. Zgodnie z att. 2 Ustawy z dnia 18.12.1998r. o pracownikach sadéw i prokuratury
(Dz.U. z2017r.,, poz. 246 t.j.) urzednikiem moze zostaé osoba:
1) ktora ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
2) o nieposzlakowanej opinii;
3) ktora nie byfa karana za przest¢pstwo lub przestepstwo skarbowe;
4) przeciwko ktérej nie jest prowadzone postgpowanie o przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;
5) posiadajaca stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

ITI. Wymagania niezbedne:

1) co majmniej wyksztalcenie srednie oraz zdany egzamin maturalny (preferowane kierunki: prawo
i administracja, ekonomiczne),

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

3) biegle pisanie na komputerze i umicjetno$é pisania ze stuchu,

4) znajomos¢ zasad organizacji i funkcjonowania resortu sprawiedliwosci zgodnie z Ustaws z dnia
27.07.2001r. Prawo o ustroju sadéw powszechnych (Dz.U. z 2016t. poz. 2062 tj. z pézn.zm.)
oraz Zatzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12.12.2003t. w sprawie organizacji i zakresu
dzialania sekretariatéw sadowych oraz innych dzialéw administracji sadowej (Dz. Urz MS z dnia
31.12.2003r. Nr 5 poz. 22 z pézn. zm. otaz z 2017z poz. 166),

5) nieposzlakowana opinia i wysoki poziom kultury osobistej oraz umiejetnosé pracy w zespole,

6) kreatywno$¢, komunikatywnosé i odporno$é na stres,

7) umiejetnosc pracy pod presja czasu,

8) dokladnosc i odpowiedzialnosé.

IV. Wymagania dodatkowe:
1) co najmniej wyksztalcenie wyzsze pierwszego stopnia,
2) dyspozycyjnosc,
3) sumiennos¢, zaangazowanie i samodzielno$é,
4) umiejetnosc dobrej organizacji pracy wlasnej,
5) umiejetnosé bezwzrokowego pisania na komputerze,
6) prawidlowe redagowanie pism, dokumentéw, informaci, sprawozdan,
7) znajomos¢ przepisow obowigzujacych sadzie,
8) znajomosc struktury sadu.



V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku stazysty na Biurze Podawczym :
Yy y

)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)

przynoszenie korespondencii i jej rozdzial do poszczegdlnych komérek organizacyjnych tut.
Sadu, Aresztu Sledczego i Prokuratury w Zielonej Gorze,

przyjmowanie bezposrednio korespondencji od petentéw oraz korespondencji dotyczacej
Elektronicznego Postgpowania Upominawczego i jej rozdzial do poszczegblnych wydzialéw
tut. Sadu,

odbieranie korespondencji z Elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej 1 jej
rozdzial do poszczegdlnych komorek otganizacyjnych tut. Sadu, Aresztu bledczego 1
Prokuratury w Zielonej Gérze,

wysylanie korespondencji wychodzacej z Sadu ze wszystkich komérek organizacyjaych tut.
Sadu,

uzupelnianie na biezaco drukow dla interesantéw,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych nadawanych przesylek przez Sad,

w razie potrzeby wykonywanie czynnosci zwigzanych z obsluga Czytelni Akt,

odpowiadanie materialnie za przyjmowanie i wysylanie korespondencji sadowe;j.

VI. W przypadku utworzenia listy rezerwowej kandydaci mogg zostaé zatrudnieni w wydziale.
Zakres wykonywanych zadaf na stanowisku stazysty w wydziale:

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

8)

rozpisywanie posiedzen,

protokolowanie na rozprawach i sporzadzanie wokand,

chronologiczne i staranne prowadzenie akt sadowych,

wykonywanie zarzadzeii sedziego lub referendarza sadowego,

czuwanie nad terminowym zalatwieniem spraw,

wprowadzanie danych do wymaganych systemow,

wykonywanie wszystkich czynnosci w sprawach bedacych w referacie sedziego lub referendarza
sadowego,

wykonywanie prac administracyjno — biurowych.

VII. Konkuts zostanie przeprowadzony w opatciu o przepisy rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 17.01.2008r. (Dz.U. z 2014r poz.400 t.j.) w sprawie szczegblowego trybu

i

sposobu przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy w sadzie i prokuraturze i odbedzie sie

w trzech etapach:

0

2)

3)

Pierwszy etap-selekcja zgloszen kandydatow pod katem spelnienia wymogéw formalnych
rzystapienia do konkursu dotyczacych miedzy innymi wyksztalcenia i wymaganych
praystap ) edzy Y ) ANy
oswiadczen,

Drugi etap-praktyczny sprawdzian umiejetnosci obslugi komputera w zakresie pakietu
biurowego ( test i dyktando — pisanie ze sluchu na komputerze),

Trzeci etap-cze$¢ ustna — rozmowa kwalifikacyjna podczas ktérej komisja w szczegblnosci oceni
umicejetnosci kandydata dotyczace wykorzystania w praktyce jego wiedzy z zakresu zadan
wykonywanych na stanowisku pracy, ktérego dotyczy konkurs.

VIII. Kandydat na umowe o prace na staz urzedniczy (docelowo na urzednika sadowego) zgloszenie

o przystapieniu do konkursu sklada w terminie do dnia 15 wrze$nia 2017r. do godz. 15

w zamknigtej kopercie z dopiskiem:(,,oferta na staz urz¢dnika sadowego — OK/KON/102/1/17 ),

Dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Sadu (pok. 410, IV pigtro) lub przeslaé na adres:

1)
2)

3)

Oddziat Kadr

Sad Rejonowy w Zielonej Gorze

Pl. Stowianski 2

65-069 Zielona Go6ra
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 068 32-20-376.
W przypadku przeslania dokumentéw za postednictwem operatora pocztowego za date ich
zlozenia uwaza si¢ date nadania przesylki w placowee pocztowej operatora.
Osoby, ktore nie zloza kompletu dokumentow, takze osoby, ktére nie bedg spelnialy
warunkow ustawowych, nie zostang dopuszczone do dalszego etapu konkursu.



IX. Do zgloszenia kandydat dofgcza wymagane dokumenty i o$wiadczenia;

1) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

2) kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

3) inne dodatkowe dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

4) podanie adresowane do Dyrektora Sadu Rejonowego w Zielonej Gérze ( z zaznaczeniem
sygnatury konkursu wraz z aktualnym adresem oraz numerem telefonu kontaktowego, zyclotys ,

5 (CV),

6) oswiadczenie kandydata dotyczace: posiadania obywatelstwa polskiego, pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

7) oswiadczenie, Ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych przez Sad
Rejonowy w  Zielonej Goérze zawartych w  ofercie pracy zgodnie 2z ustawg
z 29.08.19971. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014+, poz. 1182 tj. z pozn. zm)
do celow rekrutaci,

8) oswiadczenie kandydata, Ze nie jest prowadzone przeciwko niemu postepowanie
O przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe oraz ze nie byl
karany za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenia winny by¢ podpisane wlasnorg¢cznie przez kandydata.
Wzory oswiadczen dostepne sa na stronie internetowej: www.zielona-gora.sr.gov.pl (zakladka : oferty

pracy — pliki do pobrania).

X. Lista kandydatéw zakwalifikowanych do etapu drugiego konkutsu oraz szczegoly
przeprowadzenia drugiego etapu konkursu zostana umieszczone w dniu 20 wrzeénia 2017r.
0 godz. 15 na tablicy ogloszen znajdujacej si¢ na IV pigtrze w budynku Sadu Rejonowego w Zielonej
Gorze Pl Slowiasiski 2 oraz na stronie internetowe; www.zielona-gora.sr.gov.pl (zakladka: oferty pracy)
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej www.zielona-gora.sr.gov.pl /bip/

XI. Kandydaci moga odebra¢ dokumenty rekrutacyjne w ciagu 3 miesiecy od dnia zakoriczenia

procedury konkursowej w pokoju nr 410 w Oddziale Kadr Sadu Rejonowego w Zielonej Gorze.

Zielona Gora, dnia 30.08.2017r.
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