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

A.1101.20.2025 Siedlce, dnia 31 lipca 2025 roku

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

Dyrektor Sadu Rejonowego w Siedlcach oglasza nabor kandydatow w celu zatrudnienia na staz
urzedniczy w Sadzie Rejonowym w Siedlcach — na stanowisko stazysta, docelowo stanowisko: sekretarz
sadowy.

Sad Rejonowy w Siedlcach zastrzega sobie prawo do uniewaznienia konkursu
w przypadku braku pozytywnej decyzji Ministra Sprawiedliwo$ci o pozostawieniu zwolnionego
etatu urzedniczego do dyspozycji Sadu Rejonowego w Siedlcach.

I. Wolne stanowisko pracy:

— liczba wolnych stanowisk etatowych: 1 etat urzedniczy do wydziatu orzeczniczego,

— umowa o praceg,

— proponowane wynagrodzenie: 5000,00 zt brutto oraz dodatek za wieloletnia prace
udokumentowany poprzednim okresem zatrudnienia zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 3 marca 2017r. w sprawie stanowisk i szczegélowych zasad
wynagradzania urzednikéw i innych pracownikow sadow i prokuratury oraz odbywania stazu
urzedniczego( tj.: Dz.U. z 2023 roku, poz. 2016).

II. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. protokotowanie na rozprawach i posiedzeniach,
rozpisywanie spraw,
wykonywanie zarzadzen wydanych w sprawach,
wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem akt sadowych,
sporzadzanie i wysytanie wezwan, zawiadomien, wokand, odpisOw orzeczen,
wprowadzanie danych do sadowych systemow komputerowych,
przygotowywanie akt spraw sadowych i dokumentacji do archiwum zaktadowego,
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wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

III. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:
1. Wymagania niezbedne:

— peha zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

— nieposzlakowana opinia,

— niekaralnos$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

— przeciwko kandydatowi, nie moze by¢ prowadzone postepowanie o przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

— stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

— wyksztalcenie co najmniej Srednie lub wyksztalcenie §rednie branzowe oraz zdany egzamin
maturalny,



— znajomo$¢ technik pracy biurowej, bardzo dobra znajomo$¢ obstlugi komputera
(postugiwania si¢ sprz¢tem komputerowym i oprogramowaniem Word i Excel), w tym
bieglego pisania,

— wysoki poziom wiedzy ogolnej i kultury osobistej,

— komunikatywnos¢, kreatywno$é,

— rzetelno$¢, sumienno$é, samodyscyplina,

— umiejetnos¢ pracy w zespole oraz sprawnej organizacji pracy,

— zdolno$ci analityczne,

— odpornos$¢ na stres,

— umiejetno$¢ dostosowywania sie do wykonywania trudnych zadan, szybkiego reagowania
na zmieniajgce si¢ potrzeby pracodawcy.

2. Wymagania dodatkowe:

— doswiadczenie w  pracy biurowej (mile widziane do$wiadczenie  pracy
w sadzie),
— znajomo$¢ w stopniu podstawowym przepisow:

e ustawy z dnia 27 lipca 2001 roku Prawo o ustroju sagdow powszechnych (tj.: Dz.U. z 2024
roku, poz. 334 ze zm.),

e ustawy z dnia 18 grudnia 1998 roku o pracownikach sagdow i prokuratury (tj.: Dz.U. z 2018
roku, poz. 577 ),

e rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 roku — Regulamin
urzedowania sagdow powszechnych (tj.: Dz. U. z 2024 roku, poz. 867 ze zm.),

e zarzadzenia Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 19 czerwca 2019 roku w sprawie organizacji
i zakresu dziatania sekretariatow sadowych oraz innych dzialow administracji sadowej
(tj.: Dz. U. MS z 2019 roku, poz. 138 ze zm.).

IV. Wykaz wymaganych dokumentow:
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podanie o zatrudnienie na staz urzedniczy w Sadzie Rejonowym w Siedlcach — na stanowisko
stazysta (docelowo - sekretarza sgdowego), adresowane do Dyrektora Sagdu (z podaniem danych
kontaktowych kandydata i wskazaniem numeru konkursu),

CV — z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie internetowej — BIP przy Ogloszeniu
o Konkursie),

kopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

pisemne o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

pisemne o$§wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynno$ci prawnych,
pisemne o$§wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,
pisemne oswiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postgpowanie
0 przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

pisemne os$wiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajagcym na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku,

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

pisemne oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Klauzulg informacyjna dotyczaca przetwarzania
danych osobowych w postepowaniu rekrutacyjnym.

Klauzula informacyjna — dla kandydatow konkursu na stai urzedniczy w Sgdzie Rejonowym
w Siedlcach — do zapoznania na stronie internetowej — BIP przy Ogloszeniu o Konkursie.

Oswiadczenia z punktow 5 — 11 mozna pobra¢ na stronie internetowej — BIP przy Ogloszeniu
o Konkursie.



Do wymaganych dokumentéw kandydat moze dolaczy¢ kopie dokumentow potwierdzajacych
wczesniejsze zatrudnienie, odbycie stazu, itp.

Dokumenty wymienione w pkt. 1,3.5,6.7,8.9,10, 11 — musza by¢ podpisane wlasnorecznie przez
kandydata.

Wszelkie braki w dokumentach stwierdzajgcych spetnienie przez kandydata warunkéw formalnych nie
bedg podlegaty Zadnym dziataniom ze strony Sadu zmierzajacym do ich uzupehienia, czy wyjasnienia.

V. Miejsce i sposob skladania dokumentow:
1. Dokumenty nalezy ztozy¢:
— bezposrednio: w Biurze Obstugi Interesanta Sadu Rejonowego w Siedlcach,
ul. Kazimierzowska 31A, parter, w godzinach 8.00 — 15.00,
lub

— przesylajac za posrednictwem operatora Swiadczacego ustugi pocztowe na adres: Sad

Rejonowy w Siedlcach, ul. Kazimierzowska 31A, 08-110 Siedlce.
2. Dokumenty nalezy ztozy¢ w kopercie zamknigtej, opisanej:

— imieniem, nazwiskiem oraz adresem zwrotnym adresata,

— adresowanej na: Sad Rejonowy w Siedlcach ul. Kazimierzowska 31A, 08-110 Siedlce,

— zzaznaczeniem sygnatury konkursu: ,,A.1101.20.2025 - Konkurs na staz urzedniczy
w Sadzie Rejonowym w Siedlcach na stanowisko stazysta”.

VI. Termin skladania dokumentéw do dnia:

Dokumenty nalezy zlozy¢ w terminie do dnia 18 sierpnia 2025 roku.

Aplikacje otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Za date ztozenia dokumentéw przestanych za posrednictwem operatora §wiadczgcego ustugi pocztowe
uwaza si¢ date stempla operatora §wiadczacego ustugi pocztowe.

VII. Pozostale informacje:
1. Konkurs sktada si¢ z trzech etapow :
— etap pierwszy — wstegpna selekcja zgloszen kandydatow pod katem spelnienia wymogow
formalnych przystapienia do konkursu,
— etap drugi — praktyczny sprawdzian umiejetnosci kandydata,
— etap trzeci — rozmowa kwalifikacyjna.
2. Konkurs przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora Sadu Rejonowego sktadajaca si¢
z 3 do 5 osob.
3. Lista o0s6b zakwalifikowanych do poszczegélnych etapéw konkursu oraz termin
i miejsce ich przeprowadzenia zamieszczane beda na tablicy ogloszen (Infokiosk)
w budynku Sadu Rejonowego w Siedlcach przy ul. Kazimierzowskiej 31A, 08-110 Siedlce oraz
na stronie internetowej Sadu Rejonowego w Siedlcach www.siedlce.sr.gov.pl

4. Komisja po przeprowadzeniu konkursu, w oparciu o jego wyniki, moze wytoni¢ rezerwowa listg
kandydatow. Rezerwowa lista kandydatow jest wazna do ogloszenia konkursu na takie samo
stanowisko, jednak nie dtuzej niz 12 miesiecy od przeprowadzenia niniejszego konkursu.

5. Sad Rejonowy w Siedlcach nie zwraca ztozonych w postgpowaniu konkursowym kserokopii
dokumentow. Kandydaci, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do poszczegdlnych etapow konkursu
beda mogli odebra¢ ztozone dokumenty w Oddziale Administracyjnym (pokdj Nr 144, I pietro)
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.

6. Osoba wybrana w drodze konkursu zostanie zobowigzana — przed nawigzaniem stosunku pracy
— do okazania oryginatow lub urzgdowo poswiadczonych odpiséw dokumentow.


http://www.siedlce.sr.gov.pl/

7. W Sadzie Rejonowym w Siedlcach obowiazuje wewngtrzna procedura dokonywania zgloszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastgpczych. Osoba zainteresowana jej trescig moze ja
uzyska¢ do wgladu w siedzibie urzgdu.

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

9. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Oddziale Administracyjnym Sadu Rejonowego
w Siedlcach: tel. 256400803.

Dyrektor
Sadu Rejonowego
Agnieszka Piekart
(podpisano elektronicznie)
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