ODPIS

SADU REJONOWEGO

w SIEDLCACH

ul. Kazimierzowska 31a

08-110 SIEDLCE

A -1100 - 15/2023 Siedlce, 24 maja 2023r.

OGLOSZENIE
Konkurs na staz urzedniczy
w Sadzie Rejonowym w Siedlcach
stanowisko: stazysta,
docelowo stanowisko: specjalista ds. kadr

Dyrektor Sadu Rejonowego w Siedlcach oglasza nabér kandydatéw w celu
zatrudnienia na staz urzedniczy w Sadzie Rejonowym w Siedlcach — stanowisko:
stazysta, docelowo stanowisko: specjalista ds. kadr. Liczba wolnych etatow - 1.

1. Oferte moze kierowacé osoba, ktéra:
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posiada nieposzlakowang opinig,

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

nie byla karana za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,

przeciwko ktorej nie jest prowadzone postgpowanie o przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okres§lonym stanowisku,
posiada wyksztalcenie wymagane na okreslonym stanowisku zgodnie
z Rozporzadzeniem Ministra Sprawiedliwosci w sprawie stanowisk
[ szczegotowych zasad wynagradzania urzednikow i innych pracownikéw sqdéw
[ prokuratury oraz odbywania stazu urzedniczego.

2. Wymagania niezbedne:
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3.

e &

ol e

wyksztatcenie wyzsze na poziomie studiéow I stopnia,

znajomo$¢ obowigzujacych przepisow (w szczegdlnosci z zakresu prawa pracy),
minimum 12-miesi¢czne doswiadczenie w pracy zwigzane z prowadzeniem
spraw kadrowych,

minimum 12-miesi¢czne doswiadczenie pracy w programie SAP HR,
znajomo$¢ techniki pracy biurowej, umiejetno$¢ poshugiwania si¢ sprzetem
komputerowym, znajomos$¢ pakietu Office, w szczegdlnosci Excel,
kreatywnosc¢,

umiejetnosé pracy w zespole oraz sprawna organizacja pracy,

wysoki poziom kultury osobistej,

zaangazowanie w wykonaniu powierzonych obowigzkow,




10. odpornos¢ na stres,

11.udokumentowanie wiedzy z zakresu prawa pracy i znajomosci pracy

w programie SAP HR (np. zakresy czynnosci, szkolenia, kursy, itp.).

3. Wymagania dodatkowe:
1. znajomo$¢ ogdélnych zagadnien =z zakresu rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z 18 czerwca 2019r. — Regulamin urzedowania sadéw
powszechnych,

2. znajomoS¢ przepisOw zarzgdzenia Ministra Sprawiedliwosci w sprawie

organizacji i zakresu dzialania sekretariatéw sgdowych oraz innych dzialow
administracji sgdowe;j,

3. wysoki poziom komunikatywnosci,
4. odpowiedzialno$¢, opanowanie, samodzielno$¢.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy, w szczegélnosci:
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prowadzenie procesé6w kadrowych, w tym prowadzenie dokumentacji
pracowniczej, rozliczanie czasu pracy, realizacja proceséw rekrutacji,
zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentéw kadrowych,

zakladanie oraz prowadzenie akt osobowych,

przekazywanie akt osobowych do archiwum zaktadowego,

rejestrowanie pism w programach informatycznych obslugujacych Oddziat
Administracyjny zgodnie z instrukcjg kancelaryjna,

sporzadzanie projektow pism dotyczacych procesow kadrowych,

wprowadzanie danych kadrowych do programu kadrowo — ptacowego ZSRK
HR PA,

prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie wymaganym obowigzujacymi
przepisami,

opracowywanie projektow wewnetrznych regulacji zwigzanych ze sprawami
kadrowymi i ich ewentualnych zmian,

prowadzenie spraw biurowych wynikajacych z zakresu obowigzkow.

5. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1

podanie o zatrudnienie na umowe¢ o prace na staz urzedniczy w Sadzie
Rejonowym w Siedlcach — stanowisko: stazysta, docelowo stanowisko
specjalista ds. kadr do Dyrektora Sgdu (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 potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie,

kopie dokumentéow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje oraz zdobyte
minimum 12 — miesigczne dos§wiadczenie zawodowe i praktyczne z zakresu
spraw kadrowych (np. dyplomy, zaswiadczenia o ukonczeniu studiow
podyplomowych, kurséw, szkolen, zakresy wykonywanych czynnosci, opinie,
referencje, opisy stanowisk pracy, itp.),



6. kopie dokumentéw potwierdzajacych minimum 12 — miesigczne do§wiadczenie
pracy w programie SAP w module HR (np. zakresy wykonywanych czynnosci,
opinie, referencje, opisy stanowisk pracy, itp.),

7. pisemne o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

8. pisemne o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

9. pisemne o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwo 1lub
przestepstwo skarbowe,

10.pisemne oswiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi
postepowanie o przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo
skarbowe,

11. pisemne o§wiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajacym na zatrudnienie
na okreslonym stanowisku,

12.pisemne o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby konkursu.

*Klauzula informacyjna - dla kandydatéw konkursu na staz urzedniczy w Sadzie
Rejonowym w Siedlcach na stanowisko stazysty — do zapoznania.
Oswiadczenia z punktéw 7 —12 mozna pobraé na stronie internetowej — BIP.

Tres¢ oswiadczen powinna by¢ zgodna z okreslonymi w ogloszeniu.

Do wymaganych dokumentéw kandydat moze dotaczyé kopie dokumentéw
potwierdzajacych wczesniejsze zatrudnienie, odbycie praktyk, odbycie stazu
z Powiatowego Urzedu Pracy.

Dokumenty wymienione w pkt. 1,3,7,8,9,10,11,12 — musza by¢ podpisane
wlasnorecznie przez kandydata.

Wszelkie braki w dokumentach wymaganych do spelnienia przez kandydata warunkow
formalnych nie beda podlegaly zadnym dzialaniom ze strony Sadu zmierzajacym do ich
uzupehienia, czy wyjasnienia.

Kandydaci skladajg wymagane dokumenty:
e bezposrednio:
w Biurze Obshugi Interesantow Sadu Rejonowego w Siedlcach, ul.
Kazimierzowska 31A, parter, w godzinach 08:30 — 15:30,
lub
e przesylajg za posrednictwem operatora $wiadczacego ustugi pocztowe (za datg
ich ztozenia uwaza si¢ dat¢ stempla operatora swiadczacego ustugi pocztowe);
w kopercie zamknietej, opisanej imieniem, nazwiskiem oraz adresem zwrotnym
adresata z zaznaczeniem sygnatury konkursu: ,L.dz. A - 1100-15/2023 — Konkurs
na staz urzedniczy w Sadzie Rejonowym w Siedlcach na stanowisko stazysty”.
na adres:




Sad Rejonowy w Siedlcach ul. Kazimierzowska 31A, 08-110 Siedlce

6. Termin skladania dokumentéw do dnia: 15 czerwca 2023r.

Oferty nie spetniajgce wymogow formalnych nie podlegaja dalszej ocenie.
Oferty otrzymane po wyzej wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

7. Konkurs sklada si¢ z trzech etapéw:

1. Etapu pierwszego — wstepnej selekcji zgltoszen kandydatéow pod katem
spetnienia wymogo6w formalnych, polegajacy na zbadaniu:
- czy kandydat spetnia okreslone w ogloszeniu wymagania niezbedne,
- czy kandydat zlozyl wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie
je podpisat,
- czy wymagane dokumenty zostaly zlozone w terminie wyznaczonym
w ogloszeniu konkursowym.

2. Etapu drugiego - praktycznego sprawdzianu umiejetnosci kandydata (w tym
testu wiedzy z zakresu spraw kadrowych),

3. Etapu trzeciego — rozmowy kwalifikacyjnej sprawdzajacej poziom wiedzy
ogollnej 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 18 grudnia 1998r. o pracownikach sagdow i prokuratury;
- rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z 17 stycznia 2008r. w sprawie
szczegOtowego trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy
w sadzie i prokuraturze.

8. Lista osob zakwalifikowanych do poszczegdlnych etapow konkursu oraz termin
i miejsce ich przeprowadzenia zamieszczane bgda na tablicy ogloszen (Infokiosk) oraz
na stronie internetowej Sadu Rejonowego w Siedlcach www.siedlce.sr.gov.pl.

9. Informacje dodatkowe:

Komisja po przeprowadzeniu konkursu, w oparciu o jego wyniki, moze wylonic
rezerwowg liste kandydatéw na wypadek:

- mozliwosci zatrudnienia wiekszej liczby 0s6b na takie same stanowisko i w tym
samym wymiarze czasy pracy,

- rezygnacji kandydata,

- ustania stosunku pracy z osobg zatrudniong na staz urz¢dniczy przed ukonczeniem
tego stazu.




Rezerwowa lista kandydatow jest wazna do ogloszenia konkursu na takie samo
stanowisko i w tym samym wymiarze czasu pracy, jednak nie dluzej niz 12 miesiecy
od przeprowadzenia niniejszego konkursu.

Sad Rejonowy w Siedlcach nie zwraca ztozonych w postepowaniu konkursowym
kserokopii dokumentéw. Kandydaci ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do poszczeg6inych
etapow konkursu beda mogli odebraé zlozone dokumenty w Oddziale
Administracyjnym (pok6j Nr 144, I pietro) Sadu Rejonowego w Siedlcach
ul. Kazimierzowska 31A - w terminie 7 dni od daty ogloszenia na tablicy ogloszen
(Infokiosk) oraz na stronie internetowej rozstrzygniecia konkursu.

Kandydaci nie maja prawa odbioru prac z drugiego etapu konkursu — praktycznego
sprawdzianu umiej¢tnosci.

Dokumenty rekrutacyjne nie podlegaja archiwizacji. Po zakonczeniu konkursu
dokumenty ztozone przez kandydatéw, ktérzy zostang zakwalifikowani do zatrudnienia
bedg dolaczone do ich akt osobowych, za§ dokumenty kandydatéw, ktérzy zostang
umieszczeni na liScie rezerwowej przechowywane bedg przez okres obowigzywania tej

listy.

Sad Rejonowy w Siedlcach 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 oryginalow lub urzedowo poswiadczonych odpiséw
dokumentow.

Dyrektor
Sadu Rejonowego
Agnieszka Piekart

(-) podpis
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