Ogtoszenie
o konkursie na staz urzedniczy

w Sadzie Rejonowym w Grajewie

Dyrektor Sagdu 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 p6zn. zm.)
w zwigzku z § 2 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 r. w sprawie
szczegotowego trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy w sadzie
lprokuraturze (tekstjednolity Dz. U. z 2014 r., poz. 400) organizuje, w drodze konkursu, nabor
kandydatow na staz urzedniczy w Sadzie Rejonowym w Grajewie.

< nazwa i adres sadu: Sad Rejonowy w Grajewie, ul. Kolejowa 1, 19-200 Grajewo,

e oznaczenie konkursu: A-1114-4/18

< liczba wolnych stanowisk pracy: 1 etat - z przeznaczeniem do wydziatow
merytorycznych - sekretariat.

l. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
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protokotowanie przebiegu rozpraw i posiedzen sgdowych,

wykonywanie wydanych w sprawach zarzadzen sedziego,

rozpisywanie sesji,

sporzadzanie i wysytanie wezwan, zawiadomien i innej korespondenciji,
wykonywanie wszystkich czynnos$ci zwigzanych z prowadzeniem akt sgdowych,
prowadzenie spraw z zakresu naleznosci sgdowych,

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

1. Wymagania niezbedne dotyczgce os6b ubiegajacych sie na staz urzedniczy:
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2.
3.
4
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petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

nieposzlakowana opinia,

niekaralno$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

przeciwko kandydatowi nie moze by¢ prowadzone postepowanie o0 przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

ukonczone studia wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia,

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

1. Wymagania dodatkowe:
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wyksztatcenie wyzsze, preferowane administracyjne lub prawnicze,

znajomos¢ metod i technik pracy biurowej,

umiejetnos¢ szybkiego pozyskiwania i praktycznego stosowania nowej wiedzy,
umiejetnosé pracy w zespole,

odpornos¢ na stres,

terminowo$¢, odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢ i komunikatywno$é,

wysoki poziom wiedzy ogodlnej i kultury osobistej,

umiejetno$¢ planowania i organizowania wiasnej pracy.



Dodatkowe atuty:
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umiejetnos¢ bezwzrokowego pisania,

staz pracy w sadzie lub prokuraturze,

znajomo$¢ ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sgdéw powszechnych
(tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 23 z pdzn. zm.), rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 23 grudnia 2015 r. Regulamin urzedowania sgdow
powszechnych (tekst jednolity D. U. z 2015 r. poz. 2316 z p6zn. zm.), zarzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003 r. w sprawie organizacji i zakresu
dziatania sekretariatow sgdowych oraz innych dziatéw administracji sgdowej (Dz.
Urz. MS z 2003 r. Nr 5, poz. 22 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r.
o pracownikach saddéw i prokuratury (tekst jednolity Dz. U. z 2017 r., poz. 246
z pézn. zm.).

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia
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wiasnorecznie podpisane cv z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
kserokopie dokumentow poswiadczajgcych doswiadczenie zawodowe,
podpisane przez kandydata oswiadczenia:
m 0 posiadaniu petnej zdolnosSci do czynnosci prawnych,
® 0 nieposzlakowanej opinii,
m 0 niekaralnosci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,
m 0 nieprowadzeniu przeciwko kandydatowi postepowania o0 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 celow rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r.
o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z po6zn.
zm.),
kserokopie dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i osiggniecia
kandydata.

Dokumenty (z podaniem sygnatury konkursu) nalezy przestaé w terminie do dnia
16 lutego 2018 r. na adres: Sad Okregowy w tomzy. ul. Dworna 16, 18-400 tomza lub ztozy¢
bezposrednio w siedzibie Sadu, tj. w Biurze Podawczym Sgdu Okregowego w tomzy (pokoj
nr 14) w godzinach od 730 do 1530 od poniedziatku do pigtku.

Konkurs skfada sie z trzech etapow:
etap pierwszy - wstepna selekcja zgtoszen kandydatéw pod katem spetniania wymogoéw
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formalnych,
etap drugi - praktyczny sprawdzian umiejetnosci,
etap trzeci - rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktérej komisja konkursowa oceni

w szczegoblnosci umiejetnosci kandydata dotyczace wykorzystania w praktyce jego
wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy, ktérego konkurs dotyczy.



Inne informacje:

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 kandydatow o zakwalifikowaniu sie do kolejnych etapow konkursu dokonane
zostang poprzez zamieszczenie listy zakwalifikowanych kandydatéw oraz informacji o terminie
i miejscu ich przeprowadzenia na stronie internetowej Sagdu: 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 wytoni¢
rezerwowsa liste kandydatéw na wypadek zaistnienia mozliwosci zatrudnienia wiekszej liczby
0s0b, rezygnacji kandydata badZz w sytuacji ustania stosunku pracy z osobg odbywajacg staz
urzedniczy przed ukonhczeniem 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 zakonczenia procedury konkursowej w Oddziale
Administracyjnym Sadu Okregowego w tomzy - | pietro, pokéj nr 21 (Sekretariat Prezesa
Sadu). Nieodebrane w zakreslonym terminie dokumenty zostang zniszczone.

Od odbycia stazu urzedniczego zwolnione sg osoby, ktére ukonczyly aplikacje ogdélina,
sedziowskg lub prokuratorska.

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

W zwigzku z tresScig art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 922 z pézn. zm.) informuje, ze:
- administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych przez kandydatow
dokumentach aplikacyjnych jest Sagd Okregowy w tomzy z siedzibg przy ul. Dwornej
16, 18-400 Lomza,
- dane osobowe kandydatow przetwarzane beda przez administratora tylko w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego i nie bedg udostepniane innym podmiotom,
- kandydaci majg prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,
- zebrane dane osobowe sg przez kandydatow podawane dobrowolnie.
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tomza, 8 lutego 2018 r. SADU OKREGOWEGO


http://www.lomza.so.gov.pl

