DYREKTOR
SADU REJONOWEGO
ul. Kazimierzowska 31A
08-110 SIEDLCE
tel. 256400806, 256400809

L.dz. A-1100 - 3/2023 Siedlce, dnia /\ ) lutego 2023 roku
OGLOSZENIE
Konkurs na zastepstwo urzednika
W czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
w Sadzie Rejonowym w Siedlcach

Dyrektor Sadu Rejonowego w Siedlcach ogtasza nabér kandydatéw w celu mozliwosci
zatrudnienia na umowe o prace na czas okreslony, tj. czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
urzednika zatrudnionego w Sgdzie Rejonowym w Siedlcach.

1. Oferte moze kierowaé osoba:
1. o nieposzlakowanej opinii;
2. ktdéra ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych;
3. ktdra nie byfa karana za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;
4. przeciwko, ktérej nie jest prowadzone postepowanie o przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe;
5. ktdra posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
6. ktéra posiada co najmniej wyksztatcenie Srednie oraz zdany egzamin maturalny.

2. Wymagania niezbedne:

1. znajomos¢ techniki pracy biurowej, a w szczegdlnosci biegta umiejetnosc szybkiego pisania na
komputerze (postugiwania sie sprzetem komputerowym i oprogramowaniem Word i Excel)
wyksztatcenie co najmniej Srednie oraz zdany egzamin maturalny;
wysoki poziom wiedzy ogélnej i kultury osobistej;
zdolnosci analityczne;
umiejetnosc pracy w zespole oraz sprawnej organizacji pracy;
kreatywnos¢, komunikatywnosc;
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odpornosc na stres.

3. Wymagania dodatkowe:

1. do$wiadczenie w pracy biurowej (mile widziane do$wiadczenie pracy w sadzie);

2. znajomos¢ w stopniu podstawowym:

- ustawy z dnia 27 lipca 2001 roku Prawo o ustroju sadéw powszechnych (t.j. Dz.U. z 2023 roku,
poz. 217 ze zm.);

- ustawy z dnia 18 grudnia 1998 roku o pracownikach sagdéw i prokuratury (t.j. Dz.U. z 2018 roku,
poz.577);

- rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 18 czerwca 2019 roku — Regulamin urzedowania
sadéw powszechnych (t.j. Dz. U. z 2022 roku, poz. 2046 ze zm.);

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
1. czynnosci zwigzane z prowadzeniem akt spraw oraz urzadzeri ewidencyjnych do ich
rejestrowania;
2. wprowadzanie danych do sgdowych systeméw komputerowych;
wykonywanie zarzgdzen wydanych w sprawach sgdowych;
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4. rozpisywanie spraw —sporzadzanie i wysytanie wezwarn i zawiadomien;



5. sporzadzanie wokand;
6. protokotowanie na rozprawach i posiedzeniach;
7. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

5. Wymagane dokumenty:
1. podanie o zatrudnienie na umowe o prace na zastepstwo na czas okreslony tj. na czas
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy urzednika Sadu Rejonowego w Siedlcach,

adresowane do Dyrektora Sadu (z podaniem danych kontaktowych kandydata i wskazaniem
numeru konkursu);

2. CV-—zprzebiegiem naukii pracy zawodowej;

3. kwestionariusz osobowy (do pobrania w Oddziale Administracyjnym lub na stronie
internetowej — BIP);

4. kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie;

5. pisemne o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

6. pisemne oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

7. pisemne o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;

8. pisemne oswiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postepowanie

o0 przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;

9. pisemne oswiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajgcym na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku;

10. pisemne oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby konkursu — o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
pobrania na stronie internetowej — BIP.

*Klauzula informacyjna — dla kandydatéw konkursu na zastepstwo urzednika w czasie jego

usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy w Sadzie Rejonowym w Siedlcach — do zapoznania.

Do wymaganych dokumentéw kandydat moze dotgczy¢ kopie dokumentéw potwierdzajgcych
wczesniejsze zatrudnienie, odbycie stazu, itp.

Dokumenty wymienione w pkt. 1, 3, 5,6, 7, 8, 9, 10 — muszg by¢ podpisane wiasnorgcznie przez
kandydata.

Wszelkie braki w dokumentach stwierdzajacych spetnienie przez kandydata warunkéw formalnych
nie beda podlegaty zadnym dziataniom ze strony Sadu zmierzajagcym do ich uzupetnienia, czy
wyjasnienia.

Kandydaci sktadajg wymagane dokumenty:
e bezposrednio:
- w Biurze Obstugi Interesanta Sadu Rejonowego w Siedlcach, ul. Kazimierzowska 31A, parter,
w godzinach 8.30 — 15.30;
lub
e przesytaja za posrednictwem operatora $wiadczacego ustugi pocztowe (za date ich ztozenia
uwaza sie date stempla operatora $wiadczacego ustugi pocztowe);
w kopercie zamknietej, opisanej imieniem, nazwiskiem oraz adresem zwrotnym adresata 2z
zaznaczeniem sygnatury konkursu: ,L.dz. A- 1100 -3/2023 - Konkurs na zastgpstwo urzednika w
czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy w Sadzie Rejonowym w Siedlcach”.

na adres:
Sad Rejonowy w Siedlcach ul. Kazimierzowska 31A, 08-110 Siedice.

6. Termin sktadania dokumentéw do dnia: 24 lutego 2023 roku
Oferty otrzymane po wyzej wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.




7. Konkurs skfada sig z trzech etapéw :
1. Etap pierwszy — wstepna selekcja zgtoszeri kandydatéw pod katem spetnienia wymogoéw
formalnych przystapienia do konkursu;
2. Etap drugi - praktyczny sprawdzian umiejetnosci kandydata;
3.  Etap trzeci - rozmowa kwalifikacyjna.

Sad Rejonowy w Siedlcach zastrzega sobie mozliwosé przeprowadzenia etapu drugiego i trzeciego
konkursu w tym samym dniu.

Konkurs przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora Sadu w oparciu o:
- ustawe z dnia 18 grudnia 1998 roku o pracownikach sadéw i prokuratury (t.j. Dz.U. z 2018 roku,
poz.577);
- rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 roku w sprawie szczegétowego

trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy w sadzie i prokuraturze (t.j. Dz.
U. z 2014 roku, poz. 400).

8. Lista os6b zakwalifikowanych do poszczegdinych etapéw konkursu oraz termin i miejsce ich
przeprowadzenia zamieszczane bedg na tablicy ogtoszen (Infokiosk) oraz na stronie internetowe;j
Sadu Rejonowego w Siedlcach www.siedlce.sr.gov.pl

9. Informacje dodatkowe:

Komisja po przeprowadzeniu konkursu, w oparciu o jego wyniki, moze wytoni¢ rezerwowsg liste
kandydatéw.

Rezerwowa lista kandydatow jest wazna do nastepnego konkursu, jednak nie dtuzej niz 12 miesigcy
od przeprowadzenia niniejszego konkursu.

Kandydaci, ktérzy nie zakwalifikowali sie do poszczegéinych etapéw konkursu bedg mogli odebrac
ztozone dokumenty w Oddziale Administracyjnym (pokéj Nr 144, | pietro) Sadu Rejonowego w
Siedlcach, ul. Kazimierzowska 31A —w terminie 7 dni od daty ogtoszenia na tablicy ogfoszen (Infokiosk)
oraz na stronie internetowej rozstrzygniecia konkursu.

Kandydaci nie maja prawa odbioru prac z drugiego etapu konkursu — praktycznego sprawdzianu
umiejetnosci.

Sad Rejonowy w Siedlicach zastrzega sobie mozliwo$¢ uniewaznienia niniejszego konkursu w kazdym
czasie jego trwania bez podania przyczyny.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Oddziale Administracyjnym Sadu Rejonowego w Siedlcach:
tel. 256400809,256400810

Osoba wybrana w drodze konkursu zostanie zobowigzana — przed nawigzaniem stosunku pracy — do
okazania oryginatéw lub urzedowo poswiadczonych odpiséw dokumentéw.

Dyrektor
Sa jongwego
Agnie kart



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMioNa) i NAZWISKO ....cvuvuureeieiieieecieceeceeeee et ees e ese s

2. Data UFOAZENIA «....e.ceuvecenieieiseeite ettt ee e e s e s s et eeeee e e

(wskazane przez osobe ubiegajacg sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKTESIONYIMN STANOWISKUY ve.ceusnsivsisssssssonssssssoassasossonsosstssssassinsssssnstrsmansssssentassesesebmasssssosssomsbossemmesnss

........................................................................................................................................................

(zawdd, specjalno$é, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy s3 one niezbgdne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na oKre$lonym StANOWISKU)........c.eveiuiuiriceieeeiceeeeeceeee et eeeee e e e e s e esee e e s ese s e e seseese e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupehienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanoWiSKU)..........cceuevevererreeeeneeeeeiereresseesese e sesesenenes

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEZOINYCR. ...ooiiiiii e

...................................................................................................................................
.......................................................................
.................................................................................

.................................................................
.......................................................................................

..........................................................................

(podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)

.........................................

(miejscowos¢ i data)



(imie i nazwisko)

A-1100-3/2023

(numer konkursu)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinie.

.................................................................................................................................................

(miejscowo$é, data) (czytelny podpis)



................................................................

(imie i nazwisko)

A-1100-3/2023

(numer konkursu)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze posiadam petna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych.

.................................................................................................................................................

{miejscowosé, data) (czytelny podpis)



(imie i nazwisko)

A-1100-3/2023

(numer konkursu)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie bytam/bytem karana/karany za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe.

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)



................................................................

(imie i nazwisko)

A-1100-3/2023

{numer konkursu)

Oswiadczenie

Oswiadczam, Ze nie jest prowadzone przeciwko mnie postepowanie o przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe.

...................................
.........................................................................................

(miejscowosc, data) (czyteiny podpis)



(imie i nazwisko)

A-1100-3/2023

(numer konkursu)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze stan mojego zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku objetym

niniejszym konkursem.

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)



(imie / imiona i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2019 roku, poz. 1721) oraz art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L.2016.119.1) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Sad Rejonowy w Siedlcach ul. Kazimierzowska 31a, 08-110 Siedlce, zawartych w ofercie
pracy oraz dolaczonych do niej dokumentach, na potrzeby konkursu L.dz. A-1100-3/2023.

Jednoczesnie os$wiadczam, ze udzielam zgody dobrowolnie oraz, ze zostalem/am
poinformowany/a o przystugujacym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich
poprawiania, jak rowniez wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie.
Oswiadczam rowniez, ze =zapoznalem/am sie z trescia Klauzuli informacyjnej dla
kandydatow konkursu L. dz. A-1100-3/2023 w Sadzie Rejonowym w Siedlcach.

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis)



Sad Rejonowy
w Siedlcach
Klauzula informacyjna
dla kandydatow konkursu L. dz. A-1100-3/2023
w Sadzie Rejonowym w Siedlcach

Realizujac obowiazek administratora okreslony w art. 13 i art. 14 Rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/ WE (RODO) informuje, iz:

1) Administratorem danych osobowych jest Sad Rejonowy w Siedlcach, ul. Kazimierzowska
31a, 08-110 Siedlce, NIP: 821-10-21-463, REGON 000324949.

2) Z inspektorem ochrony danych mozna sie skontaktowaé¢ mailowo: |0D-SR-
Siedlce@siedIce.sr.gov.pl we wszystkich sprawach zwiazanych z przetwarzaniem Pana/Pani
danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych Panu/Pani na mocy
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych.

3) Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji do pracy w Sadzie
Rejonowym w Siedlcach na podstawie art. 6 ust. 1 pkt a/b/c RODO.

4) Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom.

5) Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowe;j.

6) Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz po okresie
rekrutacji w celu utworzenia listy rezerwowej potencjalnych kandydatéw do zatrudnienia
(jednak nie dtuzej niz przez okres 1 roku).

7) Posiada Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosc z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8) Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy
uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczacych narusza
przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
roku.

9) Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem wynikajacym z przepisow
prawa w zwiazku z zatrudnieniem. Jest Pan/Pani zobowiazana do ich podania a
konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci zawarcia umowy o
prace oraz zatrudnienia. W pozostalym zakresie podanie przez Pana/Pania danych
osobowych jest dobrowolne.

10) Pana/Pani dane nie beda przetwarzane w sposOb zautomatyzowany, ani w formie
profilowania.
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