Oznaczenie konkursu: OK/KON/102/5/22

OGLOSZENIE O KONKURSIE
NA STAZ URZEDNICZY
w Sadzie Rejonowym w Zielonej Gorze

Na podstawie art. 31a § 1 pkt 3 1 4 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sadéw powszechnych (t.j. Dz.
U. z 2022r., poz. 1168) w zw. z art. 3 b ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadéw i prokuratury (t.).
Dz. U. z 2021r. poz. 2288 j.t.) :

I. Dyrektor Sadu Rejonowego w Zielonej Goérze oglasza nabor kandydatéw w drodze konkursu na
staz urzedniczy na jedno wolne stanowisko stazysty docelowo ksiggowego wymiarze 1 etatu
do Oddziatu Finansowego Sadu Rejonowego w Zielonej Gorze.

II. Zgodnie z art. 2 Ustawy z dnia 18.12.1998r. o pracownikach sadow i prokuratury

(t.j. Dz.U. z 2018t., poz. 577 ) urzednikiem moze zosta¢ osoba:

1) ktéra ma pelng zdolnosé do czynnosci prawnych;

2) o nieposzlakowanej opinii;

3) ktora nie byta karana za przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe;

4) przeciwko ktorej nie jest prowadzone postgpowanie o przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe;

5) posiadajaca stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

0) ktora odbyla staz urzedniczy w sadzie lub w prokuraturze.

ITI. Wymagania niezbedne:

1) co najmniej wyksztalcenie wyzsze na poziomie studidow pierwszego stopnia (preferowany
kierunek ekonomiczny),

2) doswiadczenie w charakterze ksiggowego,

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

4) znajomo$¢ Ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci, Rozporzadzenia Ministra finanséw
z dnia 05.07.2010r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu
patstwa, Ustawy z dnia 26.06.1974 Kodeks Pracy, Ustawy z dnia 13.10.1998 o systemie
ubezpieczen spolecznych, Ustawy z dnia 26.07.1991 o podatku dochodowym od os6b
fizycznych oraz Ustawy z dnia 27.08.2009r. o finansach publicznych,

5) znajomos¢ zasad organizacii 1 funkcjonowania resortu sprawiedliwosci zgodnie z Ustawa z dnia
27.07.2001t. Prawo o ustroju sadéw powszechnych oraz Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 12.12.2003r. w sprawie organizacji i zakresu dzialania sekretariatéw sadowych oraz innych
dzialéw administracji sadowe;j,

6) nieposzlakowana opinia i wysoki poziom kultury osobistej oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

7) kreatywno$¢, komunikatywnos$é i odpornosé na stres,

8) umiejetnosé pracy pod presjg czasu,

9) dokladnosc¢ i odpowiedzialnosc.

IV. Wymagania dodatkowe (preferowane):
1) umiejetnos¢ obstugi systemu kadrowo-placowego ZSRK SAP,
2) umiejetnos¢ obslugt systemu PLATNIK,
3) umiejetnos$¢ obslugi systemu PUE ZUS,
4) doswiadczenie w prowadzeniu rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostki sektora
finanséw publicznych,
5) zdolnosci analityczne,
6) dyspozycyjnosc,



7) sumienno$¢, zaangazowanie 1 samodzielnosc,
8) umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wlasnej,
9) prawidlowe redagowanie pism, dokumentéw, informacji, sprawozdan.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ksieggowego ds. ptac w Oddziale Finansowym :

1) sporzadzanie list plac wynagrodzen osobowych dla wszystkich grup zawodowych Sadu
Rejonowego w Zielonej Goérze,

2) sporzadzanie list ptac od umoéw zlecen,

3) sporzadzanie list plac od delegacji sluzbowych, rozliczen za dojazdy sedzidw, rozliczen za
okulary, ekwiwalent za od odziez itp.

4) wprowadzanie do systemu kadrowo-placowego ZSRK SAP zgodnie z przepisami wszystkich
potracen od wynagrodzen,

5) przygotowanie przelewéw wynagrodzen zgodnie z pkt. 1-3 i przekazanie na konta bankowe lub
wyplaty gotéwkowej,

6) terminowe 1 zgodne z przepisami naliczanie i odprowadzanie skladek na konto Zusu
oraz sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych,

7) terminowe i zgodne z przepisami odprowadzanie skladek do Urzedu Skarbowego,

8) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych (PIT) 1 przekazywanie zgodnie 2z przepisami
do wlasciwych osob i Urzedu Skarbowego,

9) dekretowanie dokumentéw zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja budzZetowa oraz zgodnie
z budzetem zadaniowym 1 innych czynnosci z tym zwiazanych,

VI. Konkurs zostanie przeprowadzony w oparciu o przepisy rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 17.01.2008r. (Dz.U. z 2014r  poz.400 tj.) w sprawie szczegdlowego trybu
1 sposobu przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy w sadzie i prokuraturze i odbedzie si¢
w trzech etapach:
1) Pierwszy etap - selekcja zgloszen kandydatéw pod katem spelnienia wymogdéw formalnych
przystapienia do konkursu dotyczacych migdzy innymi wyksztalcenia i wymaganych
o$wiadczen,

2) Drugi etap — TEST_ wiedzy z zakresu przepisow kadrowo-placowych, przepisow dot.
ubezpieczen spolecznych, przepisow o podatku dochodowym od oséb fizycznych,
rachunkowosci, planéw kont dla budzetu panistwa.

3) Trzeci etap-cz¢s$¢ ustna — rozmowa kwalifikacyjna podczas ktorej komisja w szczegdlnosci oceni
umiejetnodci kandydata dotyczace wykorzystania w praktyce jego wiedzy z zakresu zadan
wykonywanych na stanowisku pracy, ktérego dotyczy konkurs.

VII. Kandydat na umowe o pracg na staz urzedniczy zgloszenie o przystapieniu do konkursu
skfada w terminie do dnia 12 wrze$nia 2022¢. do godz. 15%
w zamknigtej kopetcie z dopiskiem:(,,oferta na stanowisko ksiggowego — OK/KON/102/5/22”).

Dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Sadu (za posrednictwem Biura Podawczego) lub przesta¢ na
adres:
Oddziat Kadr
Sad Rejonowy w Zielonej Gorze
Pl. Stowianski 2
65-069 Zielona Gora
1) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 068 32-20-376.
2) Dokumenty nalezy zlozy¢ w zamknigtej w kopercie, nie przesyta¢ dokumentéw droga
e-mailowa.
3) W przypadku przestania dokumentéw za posrednictwem operatora pocztowego za date ich
ztozenia uwaza si¢ dat¢ nadania przesytki w placéwce pocztowej operatora.
4) Osoby, ktore nie zlozg kompletu dokumentéw, takze osoby, ktére nie beda spelnialy
warunkéw ustawowych, nie zostang dopuszczone do dalszego etapu konkursu.



VIII. Do zgtoszenia kandydat dofacza 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 umiejgtnosciach;

4) podanie adresowane do Dyrektora Sadu Rejonowego w Zielonej Goérze

5) CV (z podaniem danych kontaktowych),

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania w
pelni z praw publicznych,

7) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,

8) o$wiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postgpowanie o przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

9) o$wiadczenie, zgodnie z art. 13 ust. 11 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych 1w 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 - zafacznik nr 4

10) Klauzula zgody kandydata do pracy na przetwarzanie danych osobowych — zatacznik
11) Klauzula zgoda kandydata do pracy na przetwarzanie wizerunku twarzy - zalacznik
(ZAX.ACZNIKI _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).

IX. Lista kandydatéow zakwalifikowanych do etapu drugiego konkursu oraz szczegdly
przeprowadzenia drugiego etapu konkursu zostang umieszczone w dniu 14 wrzesnia 2022r.
o godz. 15 na tablicy ogloszen znajdujacej si¢ na IV pictrze w budynku Sadu Rejonowego w Zielonej
Gorze Pl Stowianski 2 oraz na stronie internetowej www.zielona-gora.st.gov.pl (zakladka: oferty pracy)
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej www.zielona-gora.st.gov.pl /bip/

X. Kandydaci moga odebra¢ dokumenty rekrutacyjne w ciagu 3 miesiegcy od dnia zakonczenia

procedury konkursowej w Oddziale Kadr Sadu Rejonowego w Zielonej Gorze.

Zielona Gora, dnia 29.08.2022r.
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