Ogloszenie
o konkursie na staz urzedniczy
w Sadzie Rejonowym w Grajewie

Dyrektor Sadu Okregowego w Lomzy na podstawie art. 3b ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r.
o pracownikach sagdéw i prokuratury (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r, poz. 577 z p6zn. zm.)
w zwigzku z § 2 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 r. w sprawie
szczegbtowego trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy w sadzie
i prokuraturze (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r., poz. 400) ogltasza w drodze konkursu,
nabdr kandydatow na staz urzedniczy w Sadzie Rejonowym w Grajewie, z docelowym
zatrudnieniem na stanowisku urzednika sagdowego.

N g 0 e

II.

ool B

S

III.

g O B9 B

nazwa i adres sadu: Sad Rejonowy w Grajewie, ul. Kolejowa 1, 19-200 Grajewo
oznaczenie konkursu: A-1114-21/18

liczba wolnych stanowisk pracy: 2 etaty w pelnym wymiarze czasu pracy —
z przeznaczeniem do wydzialu ksiag wieczystych. Etaty przydzielone przez
Ministerstwo Sprawiedliwosci na czas okreslony — trzy lata, w zwiazku z realizacja
przepiséw ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. o przeksztalcaniu prawa uzytkowania
wieczystego gruntéw zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wlasnosci tych
gruntéw (Dz. U. z 2018 r., poz. 1716).

stosunek pracy z osobg ubiegajaca si¢ o przyjecie na staz urzedniczy nawigzuje si¢ na
podstawie umowy o pracg na czas okreslony, po odbyciu stazu urzedniczego stosunek
pracy z urzednikiem nawigzuje si¢ na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

przyjmowanie wnioskow wieczysto-ksiegowych,

wykonywanie czynnos$ci w systemie SWKW,

przygotowywanie i wysylanie do weryfikacji projektow wpisow,

sporzadzanie i wysylanie, wezwan, zawiadomien i innej korespondenc;ji,
wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z prowadzeniem akt ksiegi
wieczystej,

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w regulaminie urzedowania sgdow
powszechnych i zleconych przez przetozonych.

Wymagania niezbe¢dne dotyczace os6b ubiegajacych si¢ na staz urzedniczy:

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

nieposzlakowana opinia,

niekaralno$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

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

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

wyksztalcenie $rednie i zdany egzamin maturalny,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera i praktyczna znajomos¢ obstugi pakietu MS Office,
umiejetnos¢ szybkiego pisania na klawiaturze komputera.

Wymagania dodatkowe:

ukonczone studia wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia,

wyksztalcenie administracyjne lub prawnicze,

znajomos$¢ metod i technik pracy biurowe;,

umiejetnos¢ szybkiego pozyskiwania i praktycznego stosowania nowej wiedzy,
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umiejetnos¢ planowania i organizowania wlasnej pracy,
terminowos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé i komunikatywnos¢,
odpornos¢ na stres,

wysoki poziom wiedzy ogélnej i kultury osobistej,

umiejetnosé pracy w zespole.

Dodatkowe atuty:
Ogdlna znajomos¢ przepisow:

ustawy z dnia 27 lipca 2001r. Prawo o ustroju sadow powszechnych
(tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 23 z pdzn. zm.),

rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 grudnia 2015 r. Regulamin
urzedowania sagdéw powszechnych (Dz. U. z 2015 r., poz. 2316 z p6zn. zm.),
zarzgdzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003 r. w sprawie
organizacji i zakresu dziatania sekretariatow oraz innych dziatéw administracji
sgdowej (Dz. U. MS z 2003 r. Nr 5, poz. 22 z p6zn. zm.),

ustawy o pracownikach sadéw i prokuratury (tekst jednolity
Dz. U. z2018 r., poz. 577 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. o przeksztalceniu prawa uzytkowania
wieczystego gruntéw zabudowanych na cele mieszkaniowe w prawo wlasnosci
tych gruntéw (Dz. U. z 2018 r., poz.1716),

rozporzgdzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 15 lutego 2016 r. w sprawie
zakladania i prowadzenia ksigg wieczystych w systemie teleinformatycznym
(Dz.U. z 2016 1., poz.312 z pdzn. zm.).

IV. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia
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wiasnorecznie podpisane cv z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych do§wiadczenie zawodowe,
podpisane przez kandydata o§wiadczenia:

o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

0 nieposzlakowanej opinii,

o niekaralnosci za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,

o nieprowadzeniu przeciwko kandydatowi postgpowania o przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

0 posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig klauzuli
informacyjnej (wzor w zatgczeniu),

wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych kandydata (wzoér w zalaczeniu),

wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych kandydata dla potrzeb przysziej rekrutacji (wzor w
zalaczeniu),

7. kserokopie dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i osiggniecia
kandydata.

Dokumenty (z podaniem sygnatury konkursu) nalezy przesla¢ w terminie do dnia
14 grudnia 2018 r. na adres: Sad Okrggowy w Lomzy, ul. Dworna 16, 18-400 Lomza
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lub ztozy¢ bezposrednio w siedzibie Sadu, tj. w Biurze Podawczym Sadu Okregowego w
Lomzy (pokéj nr 14) w godzinach od 73° do 15*° od poniedziatku do piatku.
Konkurs sklada si¢ z trzech etapéw:
1. etap pierwszy — wstgpna selekcja zgloszen kandydatéw pod katem speiniania wymogéw
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 informacje:

Oferty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane. W przypadku nadania dokumentéw
za posrednictwem operatora pocztowego, za date ich zlozenia uwaza si¢ datg¢ stempla
pocztowego.

Zawiadomienia kandydatow o zakwalifikowaniu si¢ do kolejnych etapéw konkursu dokonane
zostang poprzez zamieszczenie listy zakwalifikowanych kandydatéw oraz informacji o terminie
1 miejscu ich przeprowadzenia na stronie internetowej Sadu: www.lomza.so. gov.pl, w zaktadce
oferty pracy - co najmniej z 7 dniowym wyprzedzeniem.

Komisja konkursowa po przeprowadzeniu konkursu, w oparciu o jego wyniki, moze wylonié
rezerwowg list¢ kandydatéw na wypadek zaistnienia mozliwosci zatrudnienia wiekszej liczby
0s0b, rezygnacji kandydata badz w sytuacji ustania stosunku pracy z osoba zatrudniona.
Rezerwowa lista kandydatéw jest wazna do nastepnego konkursu, nie dluzej jednak niz
12 miesigcy od przeprowadzenia ostatniego konkursu.

Oferty kandydatéw niezatrudnionych i nie zakwalifikowanych na liste rezerwowa bedzie
mozna odebra¢ w ciggu 14 dni od zakoniczenia procedury konkursowej w Oddziale
Administracyjnym Sadu Okrggowego w Lomzy — I pietro, pokdj nr 21 (Sekretariat Prezesa
Sadu). Nieodebrane w zakreslonym terminie dokumenty zostang zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé, u kierownika Oddziahi Administracyjnego Sadu
Okrggowego w Lomzy, pod nr telefonu: +48 86 215 42 52.

Klauzula informacyjna dla kandydata

Zgodnie z art. 13 i art. 14 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE - dalej RODO informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Sad Okregowy w Lomzy,
reprezentowany przez Prezesa Sadu Okregowego w Lomzy. Mozna sie z nami
skontaktowa¢ w nastepujacy sposéb:

- Listownie: Sad Okrggowy w Lomzy ul. Dworna 16, 18-400 Lomza,
- E-mailem: sekretariat@lomza.so.gov.pl,
- Telefonicznie: 86 2154 253.

2. Po zakonczeniu procesu rekrutacji i nawigzaniu stosunku pracy administratorem danych
bedzie Sad Rejonowy w Grajewie, z siedzibg przy ul. Kolejowej 1, reprezentowany
przez Prezesa Sadu Rejonowego w Grajewie.

3. W Sadzie powotany jest Inspektor Ochronnych Danych, z ktérym mozna kontaktowaé
si¢ za poSrednictwem  emaila: iod@lomza.so.gov.pl we wszystkich sprawach



10.

11.

12.

zwigzanych z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych na mocy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych.

W Sadzie Okrggowym w Lomzy przetwarzamy dane osobowe, w zwigzku z realizacja
zadania zwigzanego z procesem rekrutacji na stanowisko urzednicze w Sadzie
Rejonowym w Grajewie.

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest dobrowolne, jednak ich nie podanie
nie pozwoli na przeprowadzenie rekrutacji.

W przypadku podjecia decyzji o przystapieniu do procesu rekrutacji, niezbedne jest
podanie danych zgodnych z ustawg z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 917 z pdzn. zm.), ustawg o pracownikach sadow
1 prokuratury z dnia 18 grudnia 1998 r. (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 577),
rozporzgdzeniem Ministra Sprawiedliwosci w sprawie szczegétowego trybu i sposobu
przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy w Sadzie i Prokuraturze z dnia
17 stycznia 2018 r (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r., poz. 400) oraz rozporzadzenia
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (tekst jednolity
Dz. U. z 2017 r., poz. 894). W pozostatym zakresie podanie danych jest dobrowolne.
Dane osobowe mozemy udostgpnia¢ podmiotom publicznym uprawnionym do nich
na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa, gdy wystapig do nas z takim zadaniem
W oparciu o stosowng podstawe prawna.

Dane osobowe przekazujemy naszym pracownikom, przeszkolonym z zakresu ochrony
danych osobowych, upowaznionym do przetwarzania danych osobowych,
ktérym polecono przetwarzanie tych danych osobowych.

Dane osobowe mozemy réwniez przekazywaé podmiotom, z ktérymi mamy zawarte
umowy, a ktorzy przetwarzaja je na nasze zlecenie, w celu wspomagania nas
w wykonywaniu naszych zadan, tj. podmioty $§wiadczace ustugi finansowe, prawne,
ochrony, informatyczne.

Dane osobowe nie beda udostgpniane do Panstwa Trzeciego, natomiast wyniki
konkursu zostang ogloszone na stronie internetowej i tablicy informacyjnej Sadu
Okregowego, poprzez umieszczenie danych w postaci imienia i nazwiska.

Pani/Pana dane osobowe begda przechowywane przez okres rekrutacji prowadzonej
w Sadzie Okrggowym w Lomzy oraz jesli ma to zastosowanie, po tym czasie przez
okres wskazany w przepisach szczegélnych. Po zakonczeniu rekrutacji w przypadku
jesli nie zostanie Pani/Pan zrekrutowana/y lub wpisana/pisany na liste rezerwowa
dokumentacja papierowa Pani/Pana zostanie zniszczona po uptywie 14 dni
od zakonczenia naboru. W przypadku, gdy zostanie Pani/Pan zatrudniona/y, dane
osobowe beda przetwarzane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
a po zakonczeniu zatrudnienia dane osobowe beda przechowywane zgodnie
z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi postepowania z aktami osobowymi
(obecnie przez okres 50 lat , a od 1 stycznia 2019 r, 10 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast).

Przystuguja Pani/Panu prawa w zwiazku z przetwarzaniem Pani/Pana danych
osobowych: prawo dostgpu do swoich danych osobowych, oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu,
prawo do przenoszenia danych, prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie bez



wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.

13.Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan iz przetwarzanie
Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.

Wazne:

Jezeli bedziemy mie¢ uzasadnione watpliwosci co do Pani/Pana tozsamosci, mozemy domagac
si¢ podania dodatkowych informacji w celu jej potwierdzenia. Dziatania takie sa niezbedne,
aby zapobiec np. ujawnieniu danych osobowych osobie nieuprawnionej.

Pani/Pana dane bedg czesciowo przetwarzane w sposob zautomatyzowany w zwigzku
z funkcjonowaniem w resorcie sprawiedliwosci systemow teleinformatycznych, przy czym nie
beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w ten sposob, ze w wyniku takiego
zautomatyzowanego przetwarzania moglyby zapada¢ jakiekolwiek decyzje, mialyby by¢
powodowane inne skutki prawne lub w inny sposéb maitoby to istotnie wplywacé na Pani/Pana
sytuacje. Pani/Pana dane nie beda profilowane.
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