A.110.12.2024

DYREKTOR

SADU REJONOWEGO

w SIEDLCACH

ul. Kazimierzowska 31a

08-110 SIEDLCE
Siedlce, 26 marca 2024r.

OGLOSZENIE
Konkurs na staz urzedniczy
w Sadzie Rejonowym w Siedlcach
stanowisko: stazysta,
docelowo stanowisko: inspektor

Dyrektor Sadu Rejonowego w Siedlcach oglasza nabér kandydatéw w celu zatrudnienia

na staz urz¢dniczy w Sadzie Rejonowym w Siedlcach — stanowisko: stazysta, docelowo
stanowisko: inspektor. Liczba wolnych etatow - 1.

1. Ofert¢ moze kierowa¢ osoba, ktora:

W

2,
3.
4

W

posiada nieposzlakowang opinig,

ma petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

nie byta karana za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,

przeciwko ktérej nie jest prowadzone postgpowanic © przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

posiada  wyksztalcenie wymagane na  okreslonym  stanowisku  zgodnie
z Rozporzadzeniem  Ministra  Sprawiedliwosci w  sprawie  stanowisk
i szczegolowych zasad wynagradzania urzednikéw i innych pracownikow sadow
i prokuratury oraz odbywania stazu urzedniczego.

2. Wymagania niezbe¢dne:

1.
24
3.

bl c i LB

wyksztatcenie wyzsze na poziomie studiow I stopnia,

minimum 2-letnie do§wiadczenie w prowadzeniu spraw gospodarczych,

znajomo$¢ techniki pracy biurowej, umiejgtnos¢é postugiwania si¢ sprzgtem
komputerowym, znajomos¢ pakietu Office, w szczegolno$ci Excel,

skrupulatno$¢ w sporzadzaniu dokumentacji,

kreatywno$¢,

umiejetno$¢ pracy w zespole oraz sprawna organizacja pracy,

wysoki poziom kultury osobistej,

zaangazowanie W wykonaniu powierzonych obowiazkow,

odporno$¢ na stres.

3. Wymagania dodatkowe:
1. dodwiadczenie w pracy administracyjno-biurowej (mile widziana znajomo$¢

i umiejetnos¢ obstugi systemu SAP),

2. znajomos$¢ w stopniu podstawowym:

- ustawy z 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,
- ustawy z 27 lipca 2001 roku Prawo o ustroju sadow powszechnych,
- ustawy z 18 grudnia 1998 roku o pracownikach sgdow i prokuratury,




W

- rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z 18 czerwca 2019r. — Regulamin
urzedowania sadéw powszechnych,
- zarzadzenia Ministra Sprawiedliwo$ci w sprawie organizacji i zakresu dzialania
sekretariatow sagdowych oraz innych dziatow administracji sgdowej,
umiejetnosé interpretacji i stosowania w praktyce przepisow,
posiadanie wiedzy w szczegélnosci z zakresu: finanséw publicznych, gospodarowania
mieniem publicznym, prawa zamowien publicznych,
zdolno$¢ analitycznego myslenia i logicznego wnioskowania oraz jasnego
prezentowania wnioskow 1 opinii,
wysoki poziom komunikatywnosci,
odpowiedzialno$¢, opanowanie, samodzielnos¢.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy, w szczegolnoSci:

S,

1:

prowadzenie spraw gospodarczych z zakresu dostaw i ustug niezbgdnych do
funkcjonowania sadu,

wnioskowanie o wszczecie procedur w sprawach gospodarczych z zakresu zamowien
publicznych, w tym dokonywanie opisu przedmiotu zamowien, sporzadzanie szacunku,
udzial w pracach komisji, badanie i ocena sktadanych ofert zamowien publicznych,
realizowanie dostaw i ustug w sprawach gospodarczych,

sporzadzanie sprawozdan, analiz, zestawien i rozliczen dotyczacych realizowanych
umoéw, zuzycia mediow, telefondéw stacjonarnych i komorkowych, podatku od
nieruchomogci i optaty za trwaty zarzad, ubezpieczenia sktadnikéw majatkowych,
prowadzenie zadan nalezacych do zakresu dziatania administratora centralnego systemu
zakupow, w szczegolnosei sktadanie: wstgpnych zapotrzebowan, rejestru zamowien,
dostaw 1 faktur na zakupy,

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z gospodarka sktadnikami majatkowymi,
w tym ewidencji w systemie SAP,

udzial w inwentaryzacji skfadnikow majgtkowych,

prowadzenie dokumentacji, rejestrow 1 wykazoéw w zakresie spraw gospodarczych, tj.
dostaw i ustug, ewidencji sktadnikow majatkowych,

prowadzenie podr¢cznego magazynu sadu, przyjmowanie 1 wydawanie zakupionych
przez sad materiatdow przeznaczonych do bezposredniego zuzycia i ich ewidencja w
SAP,

podejmowanie, w porozumieniu z Dyrektorem Sadu, decyzji w przedmiocie
dysponowania sprzgtem biurowym, komputerowym i oprogramowaniem bedacym na
stanie inwentarzowym sadu oraz przedstawianie Dyrektorowi Sadu potrzeb dokonania
biezacych zakupdéw i napraw,

10. prowadzenie strony internetowej sadu (BIP), w tym aktualizowanie zawarto$ci strony

internetowej sadu w zakresie spraw gospodarczych.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1.

et

podanie o zatrudnienie do Dyrektora Sadu Rejonowego w Siedlcach na umowe o prace
na staz urzgdniczy w Sadzie Rejonowym w Siedlcach — stanowisko: stazysta, docelowo
stanowisko inspektor (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 dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,



5. kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje oraz zdobyte minimum 2-
letnie do$wiadczenie w prowadzeniu spraw gospodarczych (np. zakresy
wykonywanych czynnosci, opinie, referencje, opisy stanowisk pracy, itp.),

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

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

8. pisemne oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestgpstwo lub przestgpstwo
skarbowe,

9. pisemne o$wiadczenie, Ze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postgpowanie
o przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

10. pisemne oswiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajgcym na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku,

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

*Klauzula informacyjna - dla kandydatéow konkursu na staz urzedniczy w Sadzie
Rejonowym w Siedlcach na stanowisko stazysty — do zapoznania.
Os$wiadczenia z punktow 6 —11 mozna pobra¢ na stronie internetowej — BIP.

Tres¢ oswiadczen powinna by¢ zgodna z okre§lonymi w Ogloszeniu.

Do wymaganych dokumentéw kandydat moze dotaczy¢ kopie dokumentoéw potwierdzajacych
wczesniejsze zatrudnienie, odbycie praktyk, odbycie stazu z Powiatowego Urzgdu Pracy.
Dokumenty wymienione w pkt. 1,3,6,7,8,9,10,11 — musza byé podpisane wlasnorecznie
przez kandydata.

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

Kandydaci sktadaja wymagane dokumenty:
e bezposrednio:
w  Biurze Obstugi Interesantow  Sadu  Rejonowego w  Siedlcach,
ul. Kazimierzowska 31A, parter, w godzinach 08:00 — 15:00,
lub
o przesylajg za posérednictwem operatora §wiadczacego ushugi pocztowe (za datg ich
ztozenia uwaza sie date stempla operatora Swiadczgcego ustugi pocztowe);
w kopercie zamknietej, opisanej imieniem, nazwiskiem oraz adresem zwrotnym adresata
z zaznaczeniem sygnatury konkursu: ,,A.110.12.2024 — 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: 12 kwietnia 2024r.

Oferty nie spelniajgce wymogdw formalnych nie podlegaja dalszej ocenie.
Oferty otrzymane po wyzej wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.




7. Konkurs sklada si¢ z trzech etapow:

1. Etapu pierwszego — wstepnej selekeji zgloszen kandydatéw pod katem spelnienia
wymogdw formalnych, polegajacy na zbadaniu:
- czy kandydat spetnia okre$lone w ogloszeniu wymagania niezbedne,
- czy kandydat ztozyt wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorgcznie
je podpisat,
- czy wymagane dokumenty zostaly zlozone w terminie Wwyznaczonym
w ogtoszeniu konkursowym.

2. Etapu drugiego - praktycznego sprawdzianu umigjetnosci kandydata (w tym testu
wiedzy z zakresu zdah wykonywanych na stanowisku pracy, ktorego konkurs dotyczy),

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

Konkurs przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora Sagdu w oparciu o:
- ustawe z 18 grudnia 1998r. o pracownikach sadow i prokuratury;
- rozporzgdzenie Ministra Sprawiedliwoéci z 17 stycznia 2008r. w sprawie
szczegOlowego trybu i sposobu przeprowadzania konkursow na staz urzedniczy
w sadzie 1 prokuraturze.

8. Lista osOb zakwalifikowanych do poszczegolnych etapow konkursu oraz termin
i miejsce ich przeprowadzenia zamieszczane beda na tablicy ogloszen (Infokiosk) oraz na
stronie internetowej Sadu Rejonowego w Siedlcach www.siedlee.st.gov.pl.

9. Informacje dodatkowe:

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

- mozliwosci zatrudnienia wigkszej liczby osOb na takie same stanowisko 1 w tym samym
wymiarze czasy pracy,

- rezygnacji kandydata,

- ustania stosunku pracy z osoba 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 miesigcy od przeprowadzenia
niniejszego konkursu.

Sad Rejonowy w Siedlcach nie zwraca zlozonych w postgpowaniu konkursowym kserokopii
dokumentéw. Kandydaci ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do poszczegélnych etapoéw konkursu
bgda mogli odebra¢ ztozone dokumenty w Oddziale Administracyjnym (pokéj Nr 144, I pigtro)
Sadu Rejonowego w Siedlcach ul. Kazimierzowska 31A - w terminie 7 dni od daty ogloszenia
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_Siedlcach zastrzega sobie mozliwo$é uniewaznienia niniejszego
konkursu w kazdym czasie jego trwania bez podania przvczyny.




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 odpisdéw dokumentow.

Dyrektor
Sadu Rejonowego
Agnieszka Piekart
(podpisano elektronicznie)
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