Ogtoszenie

o konkursie na staz urzedniczy

w Sadzie Okregowym w tomzy

Dyrektor Sgdu Okregowego w tomzy na podstawie art. 3b ustawy z dnia 18 grudnia 1998 .

o pracownikach sgdéw i prokuratury (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 577) w zwigzku

z § 2 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 r. w sprawie szczegdétowego

trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy w sadzie i prokuraturze (tekst

jednolity Dz. U. z 2014 r. poz. 400) ogtasza w drodze konkursu, nabdr kandydatéw na staz urzedniczy

w Sagdzie Okregowym w tomzy na stanowisko stazysty.
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nazwa i adres sgdu: Saqd Okregowy w tomzy ul. Dworna 16, 18-400 tomza

oznaczenie konkursu: A-1116-8/23

liczba wolnych stanowisk pracy: 1,5 etatu z przeznaczeniem do wydziatéw merytorycznych,
z docelowym zatrudnieniem na stanowisku sekretarza sgdowego.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

protokotowanie przebiegu rozpraw i posiedzen sgdowych,

wykonywanie zarzgdzen sedziego,

rozpisywanie sesji,

sporzadzanie i wysytanie wezwan, zawiadomieni, odpiséw postanowied i innej
korespondencji,

wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z prowadzeniem akt sgdowych,
wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w regulaminie urzedowania sadéw
powszechnych i zleconych przez przetozonych,

obstuga urzgdzen ewidencyjnych.

Wymagania niezbedne dotyczace oséb ubiegajacych sie na staz urzedniczy:

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

nieposzlakowana opinia,

niekaralnosc¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

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

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

wyksztatcenie srednie i zdany egzamin maturalny,

znajomos¢ metod i technik pracy biurowej,

dobra znajomos¢ obstugi komputera i praktyczna znajomos¢ pakietu biurowego MS Office,
Excel, poczty elektronicznej, umiejetnos$¢ szybkiego pisania na klawiaturze komputera.
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Wymagania dodatkowe:

ukonczone studia wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia, preferowane na kierunku
administracja i prawo,

znajomos¢ metod i techniki pracy biurowej,

umiejetnosé szybkiego pozyskiwania i praktycznego stosowania nowej wiedzy,
umiejetnosé planowania i organizowania wtasnej pracy,

terminowos¢, odpowiedzialno$é, rzetelnosc i komunikatywnosé,

umiejetnosé pracy w zespole,

odpornosc¢ na stres i umiejetnosc pracy pod presjg czasu,

wysoki poziom wiedzy ogdlnej i kultury osobiste;.

Dodatkowe atuty:

1.
2.
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staz pracy w sadzie lub prokuraturze,

znajomos¢:

- ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sagdéw powszechnych

(tekst jednolity Dz. U. z 2023 r., poz. 217 z pézn. zm.),

- ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach saddéw i prokuratury (tekst jednolity Dz. U.
22018 r., poz. 577),

- rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 r. Regulamin urzedowania
sgdéw powszechnych (tekst jednolity Dz. U. z 2022 r., poz. 2514 z pdzn. zm.),

- zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 19 czerwca 2019r. w sprawie organizacji

i zakresu dziatania sekretariatéw sgdowych oraz innych dziatéw administracji sgdowe;j

(Dz. Urz. MS 2 2019 r. poz. 138 z pdzn. zm.).

Wymagane dokumenty i oswiadczenia
wiasnorecznie podpisane cv z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe,

podpisane przez kandydata oswiadczenia (wzér w zatgczeniu):

e 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

e 0 nieposzlakowanej opinii,

e o niekaralnosci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

e 0 nieprowadzeniu przeciwko kandydatowi postepowania o przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

e 0 posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okres$lonym stanowisku,

e 0 wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego upowazniajgcego
do dostepu do informacji niejawnych, o ktdrym mowa w ustawie o ochronie informacji
niejawnych z dnia 5 sierpnia 2010 r. (tekst jednolity Dz.U. z 2023 r., poz. 576 z pdin.
zm.),



VI.

VII.

e wifasnorecznie podpisane oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej
(wzdr w zatgczeniu),
e wilasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych kandydata (wzdr w zatgczeniu),
7. kserokopie dodatkowych dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje i osiggniecia
kandydata.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:
Dokumenty w zaklejonej kopercie (z podaniem sygnatury konkursu) nalezy przestac za
posrednictwem operatora pocztowego w terminie do dnia 5 lipca 2023 r. na adres: Sad Okregowy
w tomzy, ul. Dworna 16, 18-400 tomza lub ztozy¢ bezposrednio w siedzibie Sadu, tj. w Biurze
Podawczym Sadu Okregowego w tomzy (pokdj nr 14) w godzinach od 7#° do 15> od poniedziatku do
pigtku.
W przypadku nadania dokumentéw za posrednictwem operatora pocztowego, za date ich ztozenia
uwaza sie date stempla pocztowego. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Konkurs sktada sie z trzech etapéw:

1. etap pierwszy — wstepna selekcja zgtoszen kandydatéw pod katem spetniania wymogéw
formalnych,

2. etap drugi — praktyczny sprawdzian umiejetnosci,

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

Inne informacje:

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

2. Komisja konkursowa po przeprowadzeniu konkursu, w oparciu o jego wyniki, moze wytonié
rezerwowa liste kandydatéw na wypadek zaistnienia mozliwosci zatrudnienia wiekszej liczby
0s0b, rezygnacji kandydata bgdz w sytuacji ustania stosunku pracy z osobg zatrudniong.
Rezerwowa lista kandydatéw jest wazna do nastepnego konkursu, nie dfuzej jednak niz 12
miesiecy od przeprowadzenia ostatniego konkursu.

3. Po zakonczeniu konkursu dokumenty ztozone przez kandydatow, ktérzy:

— zostang zakwalifikowani do zatrudnienia bedg dotgczone do ich akt osobowych,

— zostang umieszczeni na liscie rezerwowe]j przechowywane bedga przez okres
obowigzywania tej listy (nie dtuzej niz przez okres 12 miesiecy), a nastepnie zostang
komisyjnie zniszczone,

— nie przejdg pozytywnie procedury konkursowej zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé, u kierownika Oddziatu Administracyjnego Sadu Okregowego
w tomzy, pod nr telefonu: +48 86 21542 52 .



KLAUZULA INFORMACYJINA
dla oséb bioracych udziat w procesie rekrutacji w drodze konkursu na staz urzedniczy w Sadzie

Okregowym w tomzy, na stanowisko stazysty z docelowym zatrudnieniem na stanowisku

sekretarza sagdowego.

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych) informuje, ze:

1.

6.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Sgdu Okregowego w tomzy z
siedzibg przy ul. Dwornej 16, 18-400 tomza, e-mail: dyrektor@lomza.so.gov.pl, tel. 86 215 42 70.
W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowac sie

z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem adresu e-mail: iod@lomza.so.gov.pl

Celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest udziat w procesie rekrutacji,
w drodze konkursu na staz urzedniczy w Sgdzie Okregowym w tomzy, na podstawie art. 6 ust. 1
lit a i c ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych, ustawy z dnia 26 czerwca 1974
r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sgdéw i prokuratury,
rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 r. w sprawie szczegdtowego
trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy w sadzie i prokuraturze.
Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:
1) podmioty, ktérym Administrator zleca wykonanie czynnosci, z ktérymi wigze
sie koniecznosé przetwarzania danych osobowych (podmioty przetwarzajace),
2) podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.
Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez czas trwania rekrutacji,
a nastepnie przez okres wskazany w przepisach szczegdlnych. Po zakonczeniu rekrutacji
w przypadku jesli nie zostanie Pani/Pan zrekrutowana/y lub wpisana/y na liste rezerwowa
dokumentacja papierowa Pani/Pana dotyczgca zostanie zniszczona.
W przypadku, gdy zostanie Pani/Pan zatrudniona/y, dane osobowe bedg przetwarzane zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa, a po zakoriczeniu zatrudnienia dane osobowe beda
przechowywane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dotyczgcymi postepowania z aktami
osobowymi.
Przystuguje Pani/Panu prawo do:
1) dostepu do swoich danych osobowych
2) sprostowania swoich danych osobowych
3) usuniecia swoich danych osobowych
4) ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych
5) przenoszenia danych
6) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania swoich danych osobowych, co do danych
osobowych, ktérych podanie jest dobrowolne
7) wycofania wyrazonej przez Panig/Pana zgody. Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody, przed jej wycofaniem.
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7. Przystuguje Pani/Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu
Ochrony Danych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna Pani/Pan,
Ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pani/Pana narusza przepisy prawa.

8. Podanie Pani/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Niepodanie zagdanych
danych skutkuje brakiem mozliwosci wziecia udziatu w procesie rekrutacyjnym.
Podanie innych danych jest dobrowolne, podstawg ich przetwarzania moze by¢ jedynie
wyrazona zgoda.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bedga przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji
miedzynarodowe;j.

10. Pana/Pani dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym
w formie profilowania.

11. Jezeli Pani/Pana dane osobowe beda miaty by¢ przetwarzane w innym celu, zostanie Pani/Pan o
tym poinformowana/y.

Dyrektor Sadu Okregowego

Joanna Truszkowska

/podpisano elektronicznie/

tomza, 20 czerwca 2023 r.
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