SADU REJONOWEGO
ul. Kazimierzowska 31a

DYREKTOR

ODPIS

08-110 SIEDLCE

tel. 25 6400806, 25 6400809

L.dz. A-1100- 12/2023 Siedlce, dnia 05 maja 2023 roku

OGLOSZENIE
Konkurs na staz urzedniczy
w Sadzie Rejonowym w Siedlcach
stanowisko: stazysta, docelowo stanowisko: inspektor
(wykonujacy czynnosci w zakresie zaméwien publicznych i spraw gospodarczych),

Dyrektor Sadu Rejonowego w Siedlcach ogtasza nabér kandydatow w celu zatrudnienia na staz
urzedniczy w Sadzie Rejonowym w Siedicach — stanowisko: stazysta, docelowo stanowisko:
inspektor (wykonujacy czynnosci w zakresie zamoéwien publicznych i spraw gospodarczych),

Liczba wolnych etatéw : 1.

1. Oferte moze kierowac osoba ktéra:

1.

2.
3.
4

o v

posiada nieposzlakowang opinie;

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

nie byfa karana za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;

przeciwko, ktdrej nie jest prowadzone postepowanie o przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe;

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

posiada wyksztatcenie wymagane na okreslonym stanowisku zgodnie z Rozporzadzeniem
Ministra Sprawiedliwosci w sprawie stanowisk i szczegétowych zasad wynagradzania
urzednikdw i innych pracownikéw sqddw i prokuratury oraz odbywania stazu urzedniczego.

2. Wymagania niezbedne:

1.
2.

wyksztatcenie wyzsze, na poziomie | stopnia;

znajomos$¢ techniki pracy biurowej, w tym biegta znajomos¢ obstugi komputera {pakietu
biurowego MS Office Word, Exel, wyszukiwarki, poczty elektronicznej) oraz innych urzadzen
biurowych;

znajomosé ustawy Prawo zamdwieri publicznych oraz aktéw wykonawczych do ustawy (w tym
umiejetnos¢ interpretacji i stosowania w praktyce przepisow z zakresu zaméwieri publicznych),
komunikatywno$¢, kreatywno$é, doktadno$é, podzielno$¢ uwagi, odpowiedzialnosé, lojalnosc,
dyskrecja, zaangazowanie w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw;

umiejetno$¢ dostosowania sie do wykonywania trudnych zadan, szybkiego reagowania na
zmieniajgce sie potrzeby pracodawcy;

odpornosc na stres.

3. Wymagania dodatkowe:

1. wyksztatcenie wyzsze Il stopnia (preferowane kierunki: zamdwienia publiczne, prawo,

budownictwo, gospodarka przestrzenna, administracja, ekonomia, zarzgdzanie);




'

. doswiadczenie w pracy biurowej (w tym staz z Urzedu Pracy, praca na zastepstwo, 4praktyki

zawodowe);

podstawowa wiedza z zakresu finanséw publicznych, gospodarowania mieniem publicznym,
prawo budowlane;

zdolnos¢ analitycznego myslenia i logicznego wnioskowania oraz jasnego prezentowariia opinii
i wyciggnietych wnioskow;

umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy;

posiadanie ogélnej wiedzy z zakresu organizacji sgdownictwa powszechnego.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1.

N

10.

11.

12.

13.

prowadzenie spraw gospodarczych z zakresu dostaw, usftug, w tym zwiézanych
z administrowaniem, eksploatacjg, funkcjonowaniem i utrzymaniem budynkdéw i terenéw
zewnetrznych sadu oraz systemoéw zainstalowanych w sadzie;

przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zaméwien publicznych zgodnie
z obowigzujgcymi wymogami ustawy Prawo zamoéwien publicznych, aktami wykonawczymi do
ustawy oraz regulacjami wewnetrznymi;

sporzadzanie opiséw przedmiotéw zamowien publicznych, wnioskéw o udzielenie zamdwienia
publicznego oraz projektdw uméw;

udziat w pracach komisji powotywanych w sprawach o udzielnie zamoéwien publicznych,
badanie i ocena sktadanych ofert (weryfikacja prawidtowosci i kompletnosci dokumentacji
przetargowej sporzadzonej w postepowaniu 0 zamdwienia publiczne);

prowadzenie korespondencji z oferentami (odpowiedzi na zapytania oferentéw, pisma
wynikajace z procedur odwotawczych, itp.);

nadzér nad zawartymi umowami z zakresu dostaw i ustug zwazanych z administrowaniem
i utrzymaniem budynkéw i terenéw zewnetrznych sadu oraz systemdow zainstalowanych
w s3dzie (kontakt z Wykonawcami, sporzadzanie protokotéw odbioru, opisywanie faktur itp.);
sporzadzanie protokotdw z zaméwier publicznych;

opracowywanie planu zaméwien publicznych na dany rok budietowy i koordynacja jego
realizacji;

opracowywanie sprawozdan o udzielonych zamownemach oraz analiz, ocen i mformacp
dotyczacych powierzonych zadary; :
opracowywanie projektéw wewnetrznych regulacji zwiazanych z zamdwieniami publicznymi,
a takze w razie potrzeby — projektéw zmian tych regulacji;

prowadzenie dokumentacji, rejestréw i wykazow w zakresie spraw zaméwieri publicznych,
ewidencji sktadnikéw majatkowych oraz spraw gospodarczych; ;
zastepowanie w prowadzeniu spraw zwigzanych z gospodarka skiadnikami majgtkowymi
zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

prowadzenie spraw biurowych wynikajacych z zakresu obowigzkow.

s

5. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1.

NowvswN

podanie o zatrudnienie na umowe o prace na staz urzedniczy w Sgdzie Rejonowym w Siedlcach
— stanowisko: stazysta, docelowo stanowisko: inspektor wykonujacy czynnoéci w- zakresie
zaméwien publicznych i spraw gospodarczych adresowane do Dyrektora Sadu (z podaniem
danych kontaktowych kandydata i wskazaniem numeru konkursu);

CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie internetowej — BIP);

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

pisemne oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii; _

pisemne o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;
pisemne o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe;




8. pisemne oswiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postepowame
0 przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;
9. pisemne oswiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajgcym na zatrudniénie na
okreslonym stanowisku;
10. pisemne o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby konkursu.
*Klauzula informacyjna - dla kandydatéw konkursu na stai urzedniczy w Sadzie Rejonowym
w Siedlcach na stanowisko stazysty — do zapoznania.
Oswiadczenia z punktéw 3, 5-10 mozna pobraé na stronie internetowej — BIP.

Treséc¢ o$wiadczer powinna by¢ zgodna z okreslonymi w ogloszeniu.

Do wymaganych dokumentéw kandydat moze dofaczy¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych
wczesniejsze zatrudnienie, odbycie praktyk, odbycie stazu z Powiatowego Urzedu Pracy. ‘
Dokumenty wymienione w pkt. 1,3,5,6,7,8,9,10 — muszg by¢ podpisane wtasnorecznie przez
kandydata. '

Wszelkie braki w dokumentach wymaganych do spetnienia przez kandydata warunkéw formainych nie
beda podlegaty zadnym dziataniom ze strony Sadu zmierzajagcym do ich uzupetnienia, czy wyjaénienia.

Kandydaci sktadajg wymagane dokumenty:
e bezposrednio:
w Biurze Obstugi Interesantéw Sadu Rejonowego w Siedlcach, ul. Kazimierzowska 31A, parter,
w godzinach 08.30 - 15.30;
lub
e przesylaja za posrednictwem operatora $wiadczacego ustugi pocztowe (za date ich ztozenia
uwazia si¢ date stempla operatora $wiadczacego ustugi pocztowe);
w kopercie zamknigtej, opisanej imieniem, nazwiskiem oraz adresem zwrotnym adresata
z zaznaczeniem sygnatury konkursu: L dz. A - 1100 - 12/2023 — Konkurs na staz urzedniczy
w Sadzie Rejonowym w Siedicach na stanowisko stazysty”.
na adres:
Sad Rejonowy w Siedicach ul. Kazimierzowska 31A, 08-110 Siedice
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6. Termin sktadania dokumentéw do dnia: 19 maja 2023 roku
Oferty otrzymane po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

7. Konkurs sktada sie z trzech etapéw :

1. Etapu pierwszego — wstepnej selekcji zgtoszen kandydatéw pod katem spetnienia wymogéw
formalnych, polegajacy na zbadaniu:
- czy kandydat spefnia okre$lone w ogtoszeniu wymagania niezbedne,
- czy kandydat ztozyt wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie je podpisat,
- czy wymagane dokumenty zostaly zlozone w terminie wyznaczonym w ogtoszeniu
konkursowym.

2. Etapu drugiego - praktycznego sprawdzianu umiejgtnosci kandydata - testu (po uzyskaniu
minimum 60% poprawnych odpowiedzi z testu kandydat zakwalifikuje sig do etapu trzéciego);




3. Etapu trzeciego — rozmowy kwalifikacyjnej sprawdzajacej poziom wiedzy ogdlnej oraz
umiejetnosci dotyczacych wykorzystania w praktyce wiedzy z zakresu zdan wykonywanych na
stanowisku pracy, ktérego konkurs dotyczy.

Konkurs przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora Sadu w oparciu o:
- ustawe z dnia 18 grudnia 1998 roku o pracownikach sagdéw i prokuratury;
- rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 roku w spfawie
szczeg6towego trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy w sadzie
i prokuraturze.

8. Lista osob zakwalifikowanych do poszczegdéinych etapéw konkursu oraz termin i miejsce ich
przeprowadzenia zamieszczane beda na tablicy ogtoszen (Infokiosk) oraz na stronie internetowej Sadu
Rejonowego w Siedlcach www.siedlIce.sr.gov.pl.

9 Informacje dodatkowe:

Komisja po przeprowadzeniu konkursu, w oparciu o jego wyniki, moze wytoni¢ rezerwowa liste
kandydatéw na wypadek:

- mozliwosci zatrudnienia wiekszej liczby oséb na takie same stanowisko i w tym samym wymiarze
czasy pracy,

- rezygnacji kandydata,

- ustania stosunku pracy z osobg zatrudniong na staz urzedniczy przed ukoriczeniem tego stazu.
Rezerwowa lista kandydatéow jest wazna do ogtoszenia konkursu na takie samo stanowisko i w tym
samym wymiarze czasu pracy, jednak nie dtuzej niz 12 miesiecy od przeprowadzenia niniejszego
konkursu.

Sad Rejonowy w Siedlcach nie zwraca ztozonych w postgepowaniu konkursowym kserokopii
dokumentéw. Kandydaci kt6rzy nie zakwalifikowali sie do poszczegdlnych etapéw konkursu beda mogli
odebra¢ ztozone dokumenty w Oddziale Administracyjnym (pokdj Nr 144, | pietro) Sadu Rejonowego
w Siedlcach ul. Kazimierzowska 31A - w terminie 7 dni od daty ogtoszenia na tablicy ogtoszen (Infokiosk)
oraz na stronie internetowej rozstrzygniecia konkursu.

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

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

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ 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 dokumentow.

Dyrektor
Sadu Rejonowegeo
Agnieszka Piekart

(-) podpis
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