SAD OKREGOWY Ogtoszenie
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Dyrektor Sagdu Okregowego w £omzy na podstawie art. 3b ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r.
0 pracownikach sadow i prokuratury (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r, poz. 577.) w zwigzku

z 82

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

szczegOtowego trybu i sposobu przeprowadzania konkursow na staz urzedniczy w sgdzie
1prokuraturze (tekst jednolity Dz. U. z 2014 r., poz. 400) ogtasza w drodze konkursu,
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stazysty.
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kandydatow na staz urzedniczy w Sadzie Okregowym w tomzy na stanowisku

nazwa i adres sadu: Sgd Okregowy w £omzy, ul. Dworna 16, 18-400 omza
oznaczenie konkursu: A-1 116-14/19

liczba wolnych stanowisk pracy: 1/2 etatu z przeznaczeniem do Oddziatu
Administracyjnego

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

wykonywanie czynnosci w obszarze kadrowym,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugg modutu HR-PA w Zintegrowanym
Systemie Rachunkowosci i Kadr (SAP),

obstuga portalu samoobstugi pracowniczej i menadzerskiej - ESS/MSS,

redagowanie pism, decyzji, dokumentow i informaciji,

sporzadzanie sprawozdan, analiz, wykazdw i raportow z obszaru kadrowego,
prowadzenie ewidencji czasu pracy.

Wymagania niezbedne dotyczace 0s6b ubiegajgcych sie na staz urzedniczy:
wyksztatcenie wyzsze pierwszego stopnia i uzyskany tytut zawodowy,

znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu prawa pracy,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

nieposzlakowana opinia,

niekaralnos¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe, przeciwko kandydatowi nie
moze by¢ prowadzone postepowanie 0 przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreSlonym stanowisku,

znajomo$¢ metod i technik pracy biurowej,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera (w tym pakietu biurowego MS Office, Excel,
poczty elektronicznej) oraz innych urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ dostosowywania sie do wykonywania trudnych zadan, szybkiego
reagowania na zmieniajgce sie potrzeby pracodawcy

. doktadnos¢ i odpowiedzialnosc.

Wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie wyzsze administracyjne lub prawnicze,

umiejetnosc redagowania pism, dokumentow i informaciji,

doswiadczenie w pracy w oddziale kadr,

umiejetnosc szybkiego pozyskiwania i praktycznego stosowania nowej wiedzy,
umiejetno$¢ planowania i organizowania wiasnej pracy,

komunikatywnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,

zdolno$¢ analitycznego myslenia,

umiejetnosc¢ pracy pod presja czasu,

odpornos¢ na stres.



Dodatkowe atuty:

1 co najmniej 6 miesieczny staz pracy w sadzie lub prokuraturze,

2. znajomos$¢ systemu ZSRK (SAP),

3. znajomos$¢ ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sgddéw powszechnych
(tekst jednolity Dz. U. z 2019 r., poz. 52 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 18 grudnia 1998
r. 0 pracownikach sgdéw i prokuratury (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r., poz. 577),
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity:
Dz. U z 2019 r, poz. 1040), rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 3 marca 2017 r. w sprawie stanowisk i szczegdtowych zasad wynagradzania
urzednikéw i innych pracownikdw saddéw i prokuratury oraz odbywania stazu
urzedniczego (Dz. U. z 2017 r., poz. 485 z p6zn. zm.), rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwo$ci z dnia 18 czerwca 2019 r. Regulamin urzedowania sgdéw
powszechnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1141), zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 19 czerwca 2019 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow
sgdowych oraz innych dziatdw administracji sgdowej (Dz. U. MS z 2019 r. poz. 138).

V. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

wiasnorecznie podpisane cv z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,
list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe,
podpisane przez kandydata o$wiadczenia:

m 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

m 0 nieposzlakowanej opinii,

* 0 niekaralnosci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

m 0 nieprowadzeniu przeciwko kandydatowi postepowania 0 przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

m 0 posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,

m wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o zapoznaniu sie z treScig klauzuli
informacyjnej (wzér w zatgczeniu),

m wiasnorecznie podpisane oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych kandydata (wzo6r w zatgczeniu),

m wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych kandydata dla potrzeb przysziej rekrutacji (wzér w
zatgczeniu),

7. kserokopie dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i osiagniecia
kandydata.
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Dokumenty (w trwale zaklejonej kopercie, z podaniem sygnatury konkursu) nalezy
przesta¢ w terminie do dnia 9 sierpnia 2019 r. na adres: Sad Okregowy w tomzy,
ul. Dworna 16, 18-400 tomza Ilub zlozy¢ bezposrednio w siedzibie Sadu, tj. w Biurze
Podawczym Sadu Okregowego w tomzy(pokdj nr 14) w godzinach od #b do 15b
od poniedziatku do pigtku. W przypadku nadania dokumentow za posrednictwem operatora
pocztowego, uznaje sie, ze dokumenty zostaty ztozone z zachowaniem terminu tylko
wowczas, gdy wptyng do Sadu Okregowego w tomzy ul. Dworna 16, w terminie
wyznaczonym w ogtoszeniu, w godzinach urzedowania sadu. Dokumenty, ktore zostaty
nadane w urzedzie pocztowym w terminie wskazanym w ogtoszeniu, ale nie wplynety
do Sadu Okregowego w tomzy w okreslonym wyzej terminie nie bedg uwzgledniane
w procedurze naboru.



Konkurs skfada sie z trzech etapow:

1 etap pierwszy - wstepna selekcja zgtoszen kandydatow pod katem spetniania
wymogow formalnych,

2. etap drugi - praktyczny sprawdzian umiejetnosci,

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

Inne informacje:

Zawiadomienia kandydatow o zakwalifikowaniu sie do kolejnych etapdéw konkursu dokonane
zostang poprzez zamieszczenie listy zakwalifikowanych kandydatéw oraz informacji
o terminie i miejscu ich przeprowadzenia na stronie internetowej Sadu: 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 wytonic¢
rezerwowsg liste kandydatow na wypadek zaistnienia mozliwosci zatrudnienia wiekszej liczby
0s0b, rezygnacji kandydata badz w sytuacji ustania stosunku pracy z osobg zatrudniona.
Rezerwowa lista kandydatow jest wazna do nastepnego konkursu, nie diuzej jednak niz
12 miesiecy od przeprowadzenia ostatniego konkursu.

Oferty kandydatow niezatrudnionych i nie zakwalifikowanych na liste rezerwowa bedzie
mozna odebra¢ w ciggu 14 dni od zakonczenia procedury konkursowej w Oddziale
Administracyjnym Sadu Okregowego w fomzy - 1pietro, pokdj nr 21 (Sekretariat Prezesa
Sadu). Nieodebrane w zakre$lonym terminie dokumenty zostang zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaC, u kierownika Oddzialu Administracyjnego Sadu
Okregowego w t.omzy, pod nr telefonu: +48 86 215 42 52.

KLAUZULA INFORMACYJNA
dla 0s6b biorgcych udziat w procesie rekrutacji w drodze konkursu na staz urzedniczy
w Sadzie Okregowym w t.omzy

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b 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 Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Sadu Okregowego
w tomzy z siedzibg przy ul. Dwornej 16, 18400 tomza, e-mail:
d\ rektor@loniza.so.uov.pl, tel. 216 62 81 do 84.

2. W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowaé sie
z Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem adresu e-mail: iod@lomza.so.aov.pl

3. Celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest udziat w procesie rekrutacji,
w drodze konkursu na staz urzedniczy w Sadzie Okregowym w tomzy, na podstawie art.
6 ust. 1 lit a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych, ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadow i
prokuratury, rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 17 stycznia 2008 r. w
sprawie szczegOtowego trybu i sposobu przeprowadzania konkursow na staz urzedniczy
w sadzie i prokuraturze. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg jedynie przez osoby
upowaznione przez Administratora do przetwarzania danych osobowych.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda:


http://www.lomza.so.gov.pl
mailto:r@loniza.so.uov.pl
mailto:iod@lomza.so.aov.pl

1) podmioty, ktéorym Administrator zleca wykonanie czynno$ci, z ktdrymi wigze sie
konieczno$¢ przetwarzania danych osobowych (podmioty przetwarzajgce),

2) podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow
prawa.

5. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez czas trwania rekrutacji, a nastepnie
przez okres wskazany w przepisach szczegolnych. Po zakonczeniu rekrutacji
w przypadku jesli nie zostanie Pani/Pan zrekrutowana/y lub wpisana/y na liste rezerwowa
dokumentacja papierowa Pani/Pana dotyczaca zostanie zniszczona po uptywie 14 dni od
zakonczenia naboru. W przypadku, gdy zostanie Pani/Pan zatrudnionaly, dane osobowe
bedg przetwarzane zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa, a po zakonczeniu
zatrudnienia dane osobowe bedg przechowywane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
archiwalnymi.

6. 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, ktorego dokonano na podstawie zgody, przed jej
wycofaniem.

7. Przystuguje Pani/Panu rowniez 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 zgdanych
danych skutkuje brakiem mozliwosci wziecia udziatu w procesie rekrutacyjnym.

Podanie innych danych jest dobrowolne, podstawg ich przetwarzania moze byc jedynie
wyrazona zgoda.

9. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji
miedzynarodowej.

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

11. Jezeli Pani/Pana dane osobowe beda miaty byC przetwarzane w innym celu, zostanie
Pani/Pan o tym poinformowanaly.

tomza, 19 lipca 2019 .



