DYREKTOR Swiecie, dnia 28 listopada 2018t.
Sadu Rejonowego
w Swieciu

A—111-24/18
OGL.OSZENIE
DYREKTORA SADU REJONOWEGOW W SWIECIU O KONKURSIE NA
STAZ URZEDNICZY

(docelowo na stanowisko inspektora ds. administracyjno- kadrowych)

L. Dyrektora Sadu Rejonowego w Swieciu oglasza naboér na 1 wolne
stanowisko stazysty w Sadzie Rejonowym w Swieciu - docelowo na
stanowisko inspektora ds. administracyjno- kadrowych.

Il.  Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy

¢ prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw,

e prowadzenie sekretariatu Dyrektora Sadu,
prowadzenie zaopatrzenia sadu w sprzet, urzadzenia i materialy niezbedne do
pracy sadu, :

e wykonywanie wszystkich czynnosci zleconych przez kierownika oddziatu,

e zastgpowanie kierownika oddzialu administracyjnego

III. Wymagania niezb¢dne
» wyksztalcenie wyzsze pierwszego stopnia ,
pelna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych,
nieposzlakowana opinia,
przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postepowanie o przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;
kandydat nie byt karany za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku stazysty,
umiejetnosé obstugi komputera
znajomos¢ przepiséw prawnych: Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej z dnia
2.04.1997r. ; ustawy z dnia 27.07.2001r. - Prawo o ustroju sadéw
powszechnych; ustawy z dnia 26.06.1974r.- Kodeks pracy;

IV. Wymagania dodatkowe
e znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym umiejetno$é postugiwania sie
sprzetem  komputerowym w stopniu umozliwiajacym  samodzielne
sporzadzanie dokumentacji,
wysoka kultura osobista,
komunikatywno$¢, operatywno$¢ i dobra organizacja pracy,
sumiennos¢ i zaangazowanie,
odpornos$é na stres,
umiejetnos$é pracy w zespole
dokladnosc¢, kreatywnos¢ i asertywno$é.



V.  Wymagane dokumenty

e podanie o przyjecie do pracy w Sadzie Rejonowym w Swieciu na staz urzedniczy

¢ Curriculum Vitae,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostgpny w wersji
elektronicznej na stronie: swiecie.sr.gov.pl > oferty pracy lub w wersji papierowej w
Oddziale Administracyjnym Sadu Rejonowego w Swieciu, pokéj nr 29),

e os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i Kkorzystaniu
z pelni praw publicznych,
os$wiadczenie o niekaralnosci,

e os$wiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postgpowanie o
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwa skarbowe,
kserokopie dokumentoéw potwierdzajace wyksztalcenie,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, kwalifikacje i
posiadane umiejetnosci (kserokopie swiadectw pracy, dyploméw, certyfikatow itp.).

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
procesu rekrutacji, (dostepne w wersji elektronicznej na stronie: swiecie.sr.gov.pl >
oferty pracy lub w wersji papierowej w Oddziale Administracyjnym Sadu Rejonowego w
Swieciu, pokéj nr 29),

e klauzula informacyjna — rekrutacja (dostepna w wersji elektronicznej na stronie:
swiecie.sr.gov.pl > oferty pracy lub w wersji papierowej w Oddziale Administracyjnym
Sadu Rejonowego w Swieciu, pokéj nr 29),

V1. Konkurs sklada si¢ z trzech etapow
1. selekcja wstepna zgloszen pod katem spetnienia wymogow formalnych,
2.  praktyczny sprawdzian umiejetnosci- test wiedzy
3. rozmowa kwalifikacyjna.

VII. Termin, miejsce i sposéb zlozenia dokumentéow
Oferty nalezy sklada¢ do dnia S_grudnia 2018r. w Biurze Podawczym Sadu
Rejonowego w Swieciu przy ul. Sadowej 12, lub przesta¢ za posrednictwem poczty
(decyduje data stempla pocztowego) na adres:
Sad Rejonowy w Swieciu
Oddzial Administracyjny
UL Sadowa 12, 86 — 100 Swiecie
Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z oznaczeniem sygnatury
konkursu : A-111-24/18
VIII. Informacje dodatkowe

. Lista kandydatéw zakwalifikowanych do II etapu konkursu wraz z
podaniem terminu i migjsca jego przeprowadzenia zostanie opublikowana na stronie
internetowej Sadu Rejonowego w Swieciu (BIP) oraz wywieszona na tablicy ogloszen
w budynku Sgdu w terminie do dnia 7 grudnia 2018 roku,

] Komisja konkursowa po przeprowadzeniu konkursu, w oparciu o jego
wyniki, moze wyloni¢ rezerwowa list¢ kandydatéw na wypadek zaistnienia mozliwosci
zatrudnienia wigkszej liczby osob, rezygnacji kandydata badz w sytuacji ustania
stosunku pracy z osoba odbywajaca staz urzedniczy przed ukonczeniem tego stazu.
Rezerwowa lista kandydatow jest wazna do nastgpnego konkursu, jednakze nie dluzej
niz 12 miesi¢cy od przeprowadzenia ostatniego konkursu.

Informacje udzielane s w Oddziale Administracyjnym Sadu Rejonowego w Swieciu — nr tel. (52) 33-32-
803, fax (52) 33-32-802.




