Ogtoszenie
0 konkursie na staz urzedniczy

w Sagdzie Okregowym w tomzy

Dyrektor Sgdu Okregowego w tomzy na podstawie art. 3b ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r.
0 pracownikach sadéw i prokuratury (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r, poz. 246 z pézn. zm.)
w zwiazku z § 2 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 r. w sprawie
szczegbtowego trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy w sadzie
1prokuraturze (tekstjednolity Dz. U. z 2014 i\ poz. 400) organizuje, w drodze konkursu, nabér
na staz urzedniczy z docelowym zatrudnieniem na stanowisku specjalisty ds. inwestycji
i remontoéw w Sadzie Okregowym w tomzy

nazwa i adres sadu: Sagd Okregowy w tomzy, ul. Dworna 16, 18 - 400 Ltomza
oznaczenie konkursu: A-1110-28/17

liczba wolnych stanowisk pracy: 1 etat - stanowisko w petnym wymiarze czasu pracy
Z przeznaczeniem do Oddziatu Finansowego

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z remontami i zadaniami inwestycyjnymi

budowlanymi prowadzonymi przez Sad Okregowy wtomzy, a w szczeg6lnosci:

a) ustalanie zakresu prac remontowo-budowlanych oraz planu rzeczowo - finansowego
Sadu Okregowego w tomzy, Sadu Rejonowego w Grajewie, Sadu Rejonowego
w Wysokiem Mazowieckiem, Sgdu Rejonowego w Zambrowie we wspoétpracy
z gtdbwnym ksiegowym i dyrektorem Sadu,

b) prowadzenie i przygotowanie niezbednych materiatdow wyjsciowych do
opracowania dokumentacji projektowo-kosztorysowej dla remontéw i inwestycji
w Sadzie Okregowym w tomzy, Sadzie Rejonowym w Grajewie, Sadzie
Rejonowym w Wysokiem Mazowieckiem, Sgdzie Rejonowym w Zambrowie,

c) przygotowanie zleceh badz postepowan o udzielenie zamdwienia na opracowanie
dokumentacji projektowo- kosztorysowej,

d) wspotpraca z projektantami w zakresie opracowywanej dokumentacji projektowej,

e) analiza dokumentacji projektowo- kosztorysowej,

1) prowadzenie dokumentacji spraw dotyczacych przygotowania robdt remontowych
i inwestycji do realizacji,

g) przygotowanie odpowiednich wnioskéw do wiasciwych organdéw o uzyskanie
pozwolen na prowadzenie robét,

h) przygotowanie dokumentoéw i przedmiotu zamoéwienia niezbednych do wytonienia
wykonawcy na realizacje robot remontowych w Sadzie Okregowym w tomzy,
Sgdzie Rejonowym w Grajewie, Sadzie Rejonowym w Wysokiem Mazowieckiem,
Sadzie Rejonowym w Zambrowie,

i) przekazywanie frontu rob4t wykonawcom,

i) koordynacja wykonywanych prac remontowych i inwestycyjnych w Sadzie
Okregowym w tomzy, Sadzie Rejonowym w Grajewie, Sadzie Rejonowym
w Wysokiem Mazowieckiem, Sagdzie Rejonowym w Zambrowie,

k) terminowe rozliczanie robdt i prac projektowych,

) prowadzenie dokumentacji wykonanych robét w okresie gwarancyjnym.

Wykonywanie uprawnien inspektora nadzoru w zakresie prac remontowych

prowadzonych w obiektach Sadu Okregowego w tomzy, Sadu Rejonowego
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w Grajewie, Sadu Rejonowego w Wysokiem Mazowieckiem, Sadu Rejonowego

w Zambrowie niezaleznie od tego czy jest lub nie jest wymagane uzyskanie pozwolenia

na budowe, oraz wszystkich pozostatych robét budowlanych niewymagajacych nadzoru

wynikajgcego z Prawa budowlanego.

Wspotpraca z sgdami rejonowymi w zakresie prowadzonych przez nich remontow.

Udziat w kompleksowych przegladach nieruchomosci w Sadzie Okregowym w tomzy,

Sadu Rejonowego w Grajewie, Sadu Rejonowego w Wysokiem Mazowieckiem, Sgdu

Rejonowego w Zambrowie.

Prowadzenie ksigg obiektow budowlanych budynkéw bedacych w trwatym zarzadzie

Sadu Okregowego w tomzy i dokonywanie w nich wpiséw w imieniu dyrektora Sadu.

Kompletowanie materiatdw i sporzadzanie sprawozdan miesiecznych, kwartalnych

i rocznych z realizacji remontoéw i inwestycji.

Prowadzenie i przygotowywanie catoksztatltu spraw zwigzanych z udzielaniem

zamoéwien publicznych na roboty budowlane w zaplanowanych do wykonania

remontach w Sgdzie Okregowym w tomzy, Sadzie Rejonowym w Grajewie, Sadzie

Rejonowym w Wysokiem Mazowieckiem, Sadzie Rejonowym w Zambrowie,

a w szczegolnosci:

a) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

b) przygotowywanie wzoréw umoéw i innych dokumentéw niezbednych do
przeprowadzenia postepowan,

c) prowadzenie dokumentacji postepowan i korespondencji do czasu sktadania ofert,

d) udziat w pracach komisji przetargowej w charakterze cztonka.

Wspobtpraca z pracownikiem zajmujgcym sie sprawami gospodarczymi w prawidtowej

realizacji zakupéw przedmiotéw nietrwatych oraz materiatéw.

Opiniowanie dla dyrektora Sagdu Okregowego w £omzy umow na ustugi.

Zastepowanie pracownika zajmujgcego sie sprawami gospodarczymi podczas jego

nieobecnosci.

Wymagania niezbedne dotyczace oséb ubiegajacych sie na staz urzedniczy:

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

nieposzlakowana opinia,

niekaralnos¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

przeciwko kandydatowi nie moze by¢ prowadzone postepowanie 0 przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

ukonczone studia wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w zakresie budownictwa
ogllnego lub architektury,

posiadanie co najmniej 5 letniego stazu pracy w budownictwie (wykonawstwo,
prowadzenie inwestycji, nadzory),

znajomos$¢ regulacji prawnych z zakresu prawa budowlanego i przestrzennego, prawa
zamoéwien publicznych, norm i przepiséw bhp i finanséw publicznych,

znajomos$¢ zasad przedmiarowania robdt budowlanych i umiejetno$¢ sporzadzania
kosztorysow,

znajomos¢ zasad przygotowania i rozliczania inwestycji,

dobra znajomos¢ obstugi komputera i praktyczna znajomos$é obstugi pakietu MS Office,
umiejetnos¢ obstugi programoéw kosztorysowych.

Wymagania dodatkowe:
uprawnienia inspektora nadzoru budowlanego,
uprawnienia do prowadzenia nadzoréw konserwatorskich,



udokumentowana wiedza w zakresie proceséw inwestycyjno - budowlanych zdobyta
na kursach, szkoleniach i konferencjach technicznych,

doswiadczenie w prowadzeniu i przygotowywaniu publicznych na roboty budowlane,
ukoriczone kursy i szkolenia z zakresu zamowieh publicznych,

umiejetnos¢ szybkiego pozyskiwania i praktycznego stosowania nowej wiedzy,
zdolnosci analityczne,

umiejetnos$¢ planowania i organizowania wiasnej pracy,

umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

. odpornos¢ na stres,

. kreatywnos$¢ i komunikatywnosé,

. wysoki poziom wiedzy ogo6lnej i kultury osobistej,
. umiejetnos¢ pracy w zespole.

Dodatkowe atuty:
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doswiadczenie w zarzgdzaniu procesami inwestycyjnymi w panstwowych jednostkach
budzetowych lub spétkach Skarbu Panstwa,

doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

staz pracy w sadzie lub prokuraturze,

znajomos¢ ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sgdow powszechnych (tekst
jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 2062 z p6zn. zm.), ustawy o0 pracownikach sgdéw
i prokuratury (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 246 z p6zn. zm.).

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia
wiasnorecznie podpisane cv z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe,
podpisane przez kandydata o$wiadczenia:
m 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
m 0 nieposzlakowanej opinii,
m 0 niekaralnosci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,
B 0 nieprowadzeniu przeciwko kandydatowi postepowania o przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,
m 0 posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,
wiasnorecznie podpisana przez kandydata zgoda na przetwarzanie danych osobowych
do celdw rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 28 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 922),
kserokopie dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i osiagniecia
kandydata.

Dokumenty (z podaniem sygnatury konkursu) nalezy przesta¢ w terminie do 20 lipca
2017 r. na adres: Sad Okregowy w tomzy, ul. Dwornalé, 18-400 tomza lub zlozy¢
bezposrednio w siedzibie Sadu, tj. w Biurze Podawczym Sgdu Okregowego w tomzy (pokdj
nr 14) w godzinach od 730 do 1530 od poniedziatku do piagtku.

Konkurs sktada sie z trzech etapéw:

1

etap pierwszy - wstepna selekcja zgtoszehn kandydatow pod katem spetniania wymogéow
formalnych,



2. etap drugi - praktyczny sprawdzian umiejetnosci,

3. etap trzeci - rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktérej komisja konkursowa oceni
w szczegolnosci umiejetnosci kandydata dotyczace wykorzystania w praktyce jego
wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy, ktérego konkurs dotyczy.

Inne informacije:

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku nadania dokumentow za
posrednictwem operatora pocztowego, za date ich ztozenia uwaza sie date stempla pocztowego.
Zawiadomienia kandydatéw o zakwalifikowaniu sie do kolejnych etapéw konkursu dokonane
zostang poprzez zamieszczenie listy zakwalifikowanych kandydatéw oraz informacji o terminie
i miejscu ich przeprowadzenia na stronie internetowej Sgdu: www. lIomza.so.uov.pk w zaktadce
oferty pracy- co najmniej z 7 dniowym wyprzedzeniem.

Komisja konkursowa po przeprowadzeniu konkursu, w oparciu o jego wyniki, moze wytonic¢
rezerwowsg liste kandydatow na wypadek zaistnienia mozliwosci zatrudnienia wigkszej liczby
0so6b, rezygnacji kandydata badz w sytuacji ustania stosunku pracy z osobg odbywajaca staz
urzedniczy przed ukohczeniem tego stazu.

Rezerwowa lista kandydatow jest wazna do nastepnego konkursu, nie diuzej jednak niz 12
miesiecy od przeprowadzenia ostatniego konkursu.

Oferty kandydatéw niezatrudnionych i nie zakwalifikowanych na liste rezerwowa bedzie
mozna odebra¢ w ciggu 14 dni od zakonhczenia procedury konkursowej w Oddziale
Administracyjnym Sadu Okregowego w tomzy - | pietro, pokoj nr 21 (Sekretariat Prezesa
Sadu). Nieodebrane w zakreslonym terminie dokumenty zostang zniszczone.

Od odbycia stazu urzedniczego zwolnione sg osoby, ktore ukonczyly aplikacje ogdlna,
sedziowskg lub prokuratorska.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢, u kierownika Oddzialtu Administracyjnego Sadu
Okregowego w tomzy, pod nr telefonu: +48 86 21-54-252.
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