Ogtoszenie
0 konkursie na stanowisko sekretarki

w Sadzie Rejonowym w Grajewie

Dyrektor Sadu Okregowego w tomzy na podstawie rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 17 stycznia 2008 r. w sprawie szczegotowego trybu i sposobu przeprowadzania konkursow
na staz urzedniczy w sadzie i prokuraturze (tekstjednolity Dz. U. z 2014 r., poz. 400) organizuje,
w drodze konkursu, nabor kandydatow na stanowisko sekretarki w Sadzie Rejonowym w Grajewie
- umowa za zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecno$ci osoby zastepowane;.

I
1

Nazwa i adres sadu: Sad Rejonowy w Grajewie ul. Kolejowa 1,19- 200 Grajewo
oznaczenie konkursu: A-1114-3/16

liczba wolnych stanowisk pracy: 1 etat - umowa na zastepstwo z przeznaczeniem do
Sekretariatu | Zespotu Kuratorskiej Stuzby w Sadzie Rejonowym w Grajewie.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
prowadzenie sekretariatu | Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej do Wykonywania Orzeczen
w Sprawach Karnych oraz w Sprawach Rodzinnych i Nieletnich Sadu Rejonowego
w Grajewie,
prowadzenie w systemie informatycznym urzadzen ewidencyjnych:
a) w sprawach karnych:
- wykazow: Doz, O, Kkow i skorowidzy alfabetyczno-numerowych,
- kontrolek: Zawk. Pp,, Wd,, Ps,, Wn,
b) w sprawach rodzinnych i nieletnich:
- wykazdw: NWk, NwO, Opnik, Opk, AIKK, K, i skorowidzy alfabetyczno-numerowych,
- kontrolki Wr,
zaktadanie teczek dozoru / nadzoru,
przyjmowanie i ewidencjonowanie wptywajacej do Zespotu Kuratorskiej Stuzby Sadowej
korespondenciji,
sporzadzanie i wysytanie wezwan, zawiadomien, akt i innej korespondencji,
przygotowywanie i wysylanie korespondencji zwigzanej z powierzeniem dozorow
i nadzoréw, wyznaczonym kuratorom zawodowym i kuratorom spotecznym,
sporzadzanie sprawozdan i informacji statystycznych,
wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w rozporzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 23 grudnia 2015 r. Regulamin urzedowania sadéw powszechnych (Dz. U. z 2015 r,,
poz. 2316 z pdzn. zm.), zarzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003 r.
w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow sgdowych oraz innych dziatow
administracji sadowej (Dz. Urz. M.S. z 2003r., Nr 5, poz. 22 z pozn. zm.) oraz w innych
komorkach Sadu, zleconych przez przetozonych.

Wymagania niezbedne dotyczace 0s6b ubiegajacych sie o przyjecie na staz urzedniczy:
petna zdoIno$¢ do czynnosci prawnych,

nieposzlakowana opinia.

niekaralno$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

przeciwko kandydatowi nie moze by¢ prowadzone postepowanie 0 przestepstwo $cigane
/ oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe.

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

wyksztatcenie minimum Srednie.



7. dobra znajomo$¢ komputera i urzadzen biurowych.

I1l. Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ metod i technik pracy biurowe;j.

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

odpornos¢ na stres,

terminowosc¢, odpow iedzialnos¢, rzetelnos¢ i1 komunikatywnosc,

wysoki poziom wiedzy ogdlnej i kultury osobistej.

umiejetnos¢ planowania i organizowania wiasnej pracy.
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Dodatkowe atuty:

1 staz pracy w sadzie lub w prokuraturze.

2. znajomo$¢ ustawy z dnia 27 lipea 2001 r. Prawo o ustroju sgdow powszechnych (tekst
jednolity L)z U. z 2015 r.. poz. 133 z pdzn. zm.). rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 23 grudnia 2015 r. Regulamin urzedowania sgdéw powszechnych (Dz. U. z 2015 r..
poz. 2316 z pozn. zm.). zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003 r.
W sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow sadowych oraz innych dziatow
administracji sgdowej (Dz. Urz. MS. z 2003 r.. Nr 5 poz. 22 z p6zn. zm.), ustawy
0 pracownikach sadow i prokuratury (tekst jednolity Dz. U. z 2015 r., poz. 1241 z p6zn. zm.).

IV. Wymagane dokumenty, termin i miejsce ich ztozenia

wlasnorecznie podpisane cv z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

list motywacyjny.

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sic o zatrudnienie,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych dosw iadczenie zawodowe;

podpisane przez kandydata oSwiadczenia:

» 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

* 0 nieposzlakowanej opinii.

» 0 niekaralnoSci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe.

e 0 nieprowadzeniu przeciwko kandydatowi postepowania 0 przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe.

» 0 posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

7. wiasnorecznie podpisana przez kandydata zgoda na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 28 sierpnia 199 7r. o ochronie danych osobowych
(tekst jednolity: Dz. U. z 2015 r.. poz.2135 z p6zn.zm.),

8. kserokopie dodatkowych dokumentdw potwierdzajacych kwalillkacje 1 osiggniecia
kandydata.
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Dokumenty (z podaniem sygnatury konkursu) nalezy przesta¢ w terminie do dnia 16 maja
2016 r\, na adres: Sad Okregowy w tomzy. ul. Dworna 16. 18-400 tomzy, lub ziozyc
bezposrednio w siedzibie Sadu, tj. w Biurze Podawczym Sadu Okregowego w tomzy (pokoj
nr 14) w godzinach od 7'n-15" od poniedziatku do pigtku.

Konkurs sktada sie z trzech etapow:
1 etap pierwszy - wstepna selekcja zgtoszen kandydatow pod katem spetnienia wymogow
formalnych,
2. etap drugi - praktyczny sprawdzian umiejetnosci.



3. etap trzeci - rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktorej komisja konkursowa oceni
w szczeg6lnosci umiejetnosci kandydata dotyczace wykorzystania w praktyce jego wiedzy
z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy, ktoérego konkurs dotyczy.

Inne informacje:

Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane. W przypadku nadania dokumentéw za
posrednictwem operatora pocztowego, za date ich ztozenia uwaza sie date stempla pocztowego.

Zawiadomienia kandydatow o zakwalifikowaniu sie do kolejnych etapéw konkursu
dokonane zostang poprzez zamieszczenie listy zakwalifikowanych kandydatow oraz informacji
o terminie i miejscu ich przeprowadzenia na stronie internetowej Sadu: www.lom/a.so.uov.pl,
w zakltadce oferty pracy- co najmniej z 7 dniowym wyprzedzeniem.

Komisja konkursowa po przeprowadzeniu konkursu, w oparciu ojego wyniki, moze wytonié¢
rezerwowa liste kandydatow na wypadek zaistnienia mozliwosci zatrudnienia wiekszej liczby osob,
rezygnacji kandydata badZ w sytuacji ustania stosunku pracy z osobg zatrudniong na zastepstwo.
Rezerwowa lista kandydatow jest wazna do nastepnego konkursu, nie dtuzej jednak niz 12 miesiecy
od przeprowadzenia ostatniego konkursu.

Oferty kandydatow niezatrudnionych i nie zakwalifikowanych na liste rezerwowg bedzie
mozna odebraé w ciggu 14 dni od zakonczenia procedury konkursowej w Oddziale
Administracyjnym Sadu Okregowego w t.omzy - | pietro, pokdj nr 21 (Sekretariat Prezesa Sadu).
Nieodebrane w zakre$lonym terminie dokumenty zostang zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢, u kierownika Oddziatu Administracyjnego Sadu
Okregowego w t.omzy, pod nr telefonu: +48 86 21-54-252.

tomza, 6 maja 2016 r.


http://www.lom/a.so.uov.pl

