Debica. dnia 30 styeznia 2017 roku

D-122-12/17
OGLOSZENIE
Dyrektora Sadu Rejonowego w Debicy z dnia 31 stycznia 2017 r.
dotyczace konkursu na staz urzedniczy — docelowo na stanowisko
Inspektora w Oddziale Administracyjnym w Sadzie Rejonowym w Debicy

Dyrektor Sadu Rejonowego w De¢bicy na podstawie  art. 3b ustawy z dnia
18 grudnia 1998 roku o pracownikach sadow i prokuratury (Dz. U. z 2015, poz.1241
z pOzn. zm.) oraz rozporzgdzenia Ministra Sprawiedliwosei z dnia 17 stycznia 2008 roku
w sprawach szczegolowego trybu i sposobu przeprowadzania konkursow na staz
urzedniczy w sadzie i prokuraturze (j.t. Dz.U.2014.400) oglasza nabor w drodze konkursu
na staz urzedniczy — docelowo na stanowisko Inspektora w Oddziale
Administracyjnym w Sadzie Rejonowym w Debicy

I. Nazwa i adres sadu:
Sad Rejonowy w Debicy, ul. Sloneczna 3. 39 — 200 Debica

II. Oznaczenie konkursu:
Konkurs na staz urzedniczy - docelowo na stanowisko Inspektora w Oddziale
Administracyjnym w Sadzie Rejonowym w Debicy - D-122-12/17

1. Liczba wolnych stanowisk pracy:
| etat — umowa o pracg na czas okreslony — pelny wymiar etatu

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e przyjmowanie dokumentacji archiwalnej wytworzonej w poszczegolnych komorkach
organizacyjnych:

e przechowywanie i zabezpieczenie przejgte] dokumentacji oraz prowadzenie jej
ewidencji w programie Archiwum Akt:

e udostepnianie przechowywanej dokumentacji osobom upowaznionym:

e przygotowywanie i przekazywanie dokumentacji stanowiacej materialy archiwalne
(kategoria A) do wlasciwego archiwum panstwowego:

e inicjowanie  brakowania dokumentacji  niearchiwalnej (kategoria ~ B).  udzial
w komisyjnym jej brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanych materialow do
zniszczenia.

e Prowadzenic i biczaca obstuga ewidencji srodkow trwalych w programic ZSRK SAP
(w tym ksiggozbioru),

e Sporzadzanie projektow dokumentow i pism w programie MS Word:

e Wprowadzenie do ewidencji komputerowej oraz sporzadzanie zestawien analitycznych
w programie Ms Excel.

e pelnienic zastgpstwa informatyka w sprawach wymagajacych niezwlocznej interwencji
informatycznej podczas jego nieobecnosci w pracy.



V. Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni spelniaé¢ nast¢pujgce
wymagania:

Wymagania niezbedne:
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ukoficzone co najmniej studia pierwszego stopnia i uzyskany tytul zawodowy -
(preferowane prawnicze. administracyjne lub ekonomiczne)

co najmniej 2 — letnie doswiadczenie zawodowe nabyte w ramach umowy
o prace. umowy zlecenia, odbywania stazu lub praktyk na stanowiskach biurowych —
preferowane przy obstudze archiwum

bardzo dobra znajomos¢ techniki pracy biurowej i obstugi komputera — pakiet Office
(Ms Word. Ms Excel), wyszukiwarki, poczty elektronicznej:

znajomos¢ obstugi komputerow klasy PC na poziomie Srednio zaawansowanym

petna zdolnosé do czynnosci prawnych,

nieposzlakowana opinia.

zdolnos¢ analitycznego myslenia,

nickaralno$é za przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe,

brak prowadzonych przeciwko kandydatowi postepowan o przestepstwa scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwa skarbowe.

10. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

Wymagania dodatkowe:
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znajomos¢  zagadnien z zakresu ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo
o ustroju sadow powszechnych (. Dz. U. z 2016. poz. 2062). rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 23 grudnia 2015 r.  regulamin urzgdowania sadow
powszechnych (Dz. U. 2015, poz. 2316 ze zm) oraz zarzgdzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 30.12.1985 r. w sprawie archiwow zaktadowych w jednostkach
organizacyjnych resortu sprawiedliwosci (Dz. Urz. Ms. Nr 8, poz. 55 ).

Znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z obsluga archiwum zakladowego oraz zagadnien
i przepisow zwigzanych z gospodarowaniem srodkow trwatych i ich ewidencja.
doswiadczenie w pracy w programie archiwalnym oraz w systemic ZSRK SAP
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan na stanowisku objetym konkursem.
umiejetnos¢  pracy w  zespole. odpowiedzialnos¢, samodzielnos¢.  rzetelnosc.
komunikatywnosc¢, odpornos¢ na stres,

wysoka kultura osobista,

znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych,

tatwos¢ przyswajania wiedzy informatycznej.

VI. Wykaz wymaganych dokumentow:
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List motywacyjny. adresowany do Dyrektora Sadu Rejonowego w  Debicy
7 zaznaczeniem numeru konkursu wraz z aktualnym adresem zamieszkania oraz
numerem telefonu kontaktowego,

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji:

Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;.

Kserokopia dokumentu stwierdzajacego posiadane wyksztalcenie. (ukonczenia studiow co
najmniej I stopnia oraz podyplomowych, kursow. szkolen w przypadku ich posiadania).

O$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

Oswiadeczenie o niekaralnosci oraz ze nie toczy si¢ przeciwko kandydatowi postgpowanie
za przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (druk stanowi zalacznik
nr | do zarzadzenia).
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VII. Miejsce i termin skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ w siedzibie Sadu Rejonowego w Debicy, ul. Stoneczna 3.
39 — 200 Debica, pokdj nr 116 — Oddzial Administracyjny (tel. 14 680 76 16) lub przesta¢ poczta
na podany adres w nieprzekraczalnym terminie do dnia 10 lutego 2017 r.

W przypadku nadania dokumentow droga pocztowa , za datg ich zlozenia uwaza si¢ dat¢ stempla
pocztowego.
Zgloszenia zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

VIII. Szczegélowe zasady przeprowadzenia konkursu okresla rozporzadzenie Ministra

Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 r. w sprawie szczegélowego trybu i sposobu

przeprowadzania konKurséw na staz  urzedniczy w sgdzie i prokuraturze

(j.t. Dz.U.2014.400 ).

Kandydaci beda poddani trzyetapowemu konkursowi., majgcemu na celu sprawdzenie wiedzy

teoretycznej 1 praktycznej:

. 1 etap — weryfikacja dokumentow pod katem spelnienia wymogow formalnych

przystapienia do konkursu.

11 etap skladajacy si¢ z dwoch czgsci:

a) Cze$¢é mervtorvezna polegajagca na wypelnieniu testu jednokrotnego wyboru
sprawdzajacego znajomos¢ wskazanych w ogloszeniu aktow prawnych — po uzyskaniu
minimum 70 % poprawnych odpowiedzi z testu, kandydat zakwalifikowany zostanie
do czesci praktycznej.

b) Cze§é praktyczna polegajaca na sprawdzeniu umiejetnosci pracy z komputerem —
obsluga pakietu biurowego MS Office, wyszukiwarki . poczty elektronicznej.

3. 1l etap — rozmowa kwalifikacyjna. podczas ktorej oceniane beda w szczegolnosel
umiejetnosci  kandydata dot. wykorzystania w praktyce jego wiedzy z zakresu zadan
wykonywanych na stanowisku pracy. ktorego dotyczy konkurs.

Konkurs przeprowadzi komisja powolana przez Dyrektora Sadu.
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IX. Informacje dot. zakwalifikowania kandydata do poszczegblnych etapow konkursu oraz
termin i miejsce ich przeprowadzania zamieszczane beda na tablicy ogloszei oraz na stronie
internetowej Sadu Rejonowego w Debicy:

www.debica.sr.gov.pl w zakladce oferty pracy.

X. Po przeprowadzeniu konkursu zostanie wyloniona lista rezerwowa kandydatow:

I. na wypadek zaistnienia mozliwosci zatrudnienia w Sadzie Rejonowym w Debicy wigkszej

liczby 0s0b na stanowisko stazysty,

na wypadek rezygnacji kandydata.

w sytuacji ustania stosunku pracy z osoba odbywajaca staz urzedniczy przed ukonczeniem

tego stazu.

4. Rezerwowa lista kandydatow jest wazna do nastegpnego konkursu na stanowisko
stazysty, jednakze nie dluzej niz 12 miesi¢cy od przeprowadzenia niniejszego
konkursu. DYREKTOR E
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Zalacznik:
- kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienic
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