OGLOSZENIE
Dyrektora Sadu Okregowego w Biatymstoku
z dnia 5 marca 2024 r.

dotyczace konkursu na staz urzedniczy
w Sadzie Okregowym w Bialymstoku
(docelowo na stanowisko archiwisty)

. Nazwa i adres sadu - Sad Okregowy w Bialymstoku, ul. M. Sklodowskiej-Curie 1
15-950 Biatystok.

ll. Oznaczenie konkursu - Konkurs na staz urzedniczy w Sadzie Okregowym
w Biatlymstoku (docelowo na stanowisko archiwisty) - Nr K.110.13.2024.

lll. Liczba wolnych stanowisk pracy - 1 etat.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Prowadzenie i wykonywanie czynnosci nalezgcych do zakresu dziatania archiwum
zaktadowego, w szczegolnosci:

V.

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania dokumentaciji
przekazywanej do archiwum zaktadowego;

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komodrek organizacyjnych
do archiwum zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo — odbiorczych;
przechowywanie i zabezpieczanie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej
petnej ewidencji w formie papierowe;j i elektronicznej;

wycofywanie akt z ewidencji archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komarce organizacyjnej;

udostepnianie zgromadzonej dokumentacji osobom upowaznionym;

przygotowanie do przekazania i przekazywanie materiatdw archiwalnych
do miejscowo wtasciwego archiwum panstwowego;

przygotowywanie dokumentacji do brakowania, udziat w jej komisyjnym brakowaniu
i przekazanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia;

utrzymywanie statych kontaktow z wtasciwym Archiwum Panstwowym;

konserwacja dokumentow (okresowa kontrola stanu zachowania akt, uktadanie
pism w obrebie sprawy w aktach zdanych do archiwum oraz zszywanie akt).

Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni spetnia¢ nastepujace

wymagania:

Wymagania konieczne:

1.

2.

Wyksztatcenie srednie lub wyksztatcenie srednie branzowe oraz zdany egzamin
maturalny.
Ukonczony kurs dla archiwistow.

3. Posiadanie wiedzy z zakresu aktéw prawnych regulujgcych prace archiwum
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oraz znajomosc¢ podstawowych zasad i poje¢ stosowanych w archiwistyce.

Biegta znajomosC¢ obstugi komputera (w tym pakietu biurowego MS Office,
wyszukiwarki, poczty elektronicznej) oraz innych urzadzen biurowych.
Nieposzlakowana opinia.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

Niekaralnos¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe.

Brak prowadzonych przeciwko kandydatowi postepowan o przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwa skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku, ktérego konkurs dotyczy.



Wymagania pozadane:

1.

2
3.

Ukonczone studia wyzsze, co najmniej pierwszego stopnia i uzyskany tytut
zawodowy.

. Znajomos¢ techniki pracy biurowe;.

Znajomos$¢ zagadnien z zakresu ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. — Prawo o ustroju
sgdéw powszechnych (Dz.U. z 2023 r., poz. 217 ze zm.) oraz ustawy z dnia
18 grudnia 1998 r. o pracownikach sgdow i prokuratury (Dz.U. z 2018 r., poz. 577).
Wysoki poziom wiedzy ogdlnej i kultury osobistej.

. Zdolno$¢ analitycznego myslenia.

Umiejetnosc¢ pracy w zespole, kreatywnosc¢, komunikatywnos¢ i odpornosc¢ na stres.

VI. Osoby zainteresowane ofertg powinny ztozy¢ nastepujgce dokumenty osobowe:
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Zgtoszenie na konkurs - z podaniem oznaczenia konkursu — K.110.13.2024.
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

Kopie dokumentoéw potwierdzajgcych posiadanie wymaganych kwalifikacji.

Pisemne oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.
Pisemne o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo lub
przestepstwo skarbowe.

Pisemne oswiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi
postepowanie o przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo
skarbowe.

Kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie.

Zgode na przetwarzanie danych osobowych oraz na wpis na liste rezerwowg.
Klauzule informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

. Do zgtoszenia kandydat moze dotgczy¢ inne dokumenty np. potwierdzajgce

dodatkowe kwalifikacje, osiggniecia itp.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymienione w punkcie VI dokumenty osobowe nalezy, w terminie do dnia
21 marca 2024 r. (czwartek), ztozy¢ osobiscie w Biurze Podawczym Sgdu
Okregowego w Biatymstoku, ul. M. Sktodowskiej-Curie 1 lub przesta¢ drogg pocztowaq.
W przypadku nadania dokumentéw drogg pocztowg, za date ich ztozenia uwaza sie
date stempla pocztowego. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

VIIl. Konkurs bedzie sie sktada¢ z trzech etapow:

1.

2.

Etapu pierwszego - selekcji wstepnej zgtoszen kandydatow pod katem spetnienia
wymogow formalnych przystgpienia do konkursu.

Etapu drugiego - praktycznego sprawdzianu umiejetnosci, ktory bedzie polegaé
na sprawdzeniu (w_ formie testu wiedzy) znajomo$ci przepisbw z zakresu:
ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz.U. z 2020 r., poz. 164), rozporzgdzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatbw archiwalnych
do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U
z 2019 r., poz. 246), rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 5 marca
2004 r. w sprawie przechowywania akt spraw sgdowych oraz ich przekazywania
do archiwéw panstwowych lub do zniszczenia (Dz.U z 2022 r., poz. 1697),
zarzgdzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 14 grudnia 2018 r. w sprawie instrukciji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych w jednostkach




organizacyjnych podlegtych Ministrowi Sprawiedliwo$ci lub przez niego
nadzorowanych (Dz.Urz. MS z 2018 r., poz. 348) oraz na sprawdzeniu znajomosci
edytora tekstéw (Word) i arkusza kalkulacyjnego (Excel).

3. Etapu trzeciego — rozmowy kwalifikacyjnej, podczas ktérej oceniane bedag
w szczegolnosci umiejetnosci kandydata dotyczgce wykorzystania w praktyce
jego wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy,.

IX. Szczegotowe zasady przeprowadzania konkursu okresla rozporzgdzenie Ministra
Sprawiedliwosci z dn. 17 stycznia 2008 r. w sprawie szczegotowego trybu i sposobu
przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy w sadzie i prokuraturze (tekst jednolity:
Dz.U. z 2014 r., poz. 400).

X. Informacje dotyczace zakwalifikowania kandydata do etapu drugiego i etapu
trzeciego konkursu, terminie i miejscu ich przeprowadzenia oraz terminie
sprawdzenia znajomosci przepiséw, o ktérych mowa w punkcie VIl ogtoszenia,
zamieszczane beda na tablicy ogloszen oraz na stronie internetowej Sadu
Okregowego w Bialymstoku bialystok.so.qgov.pl w zakladce ,Oferty pracy”,
co najmniej na 7 dni przed ich rozpoczeciem.

Na w/w stronie internetowej zamieszczone sa takze wzory dokumentow
wymienionych w punkcie VIl podpunktach 4-9 ogtoszenia.

XI. Po zakonczeniu konkursu dokumenty ztozone przez kandydatow, ktorzy:

— zostang zakwalifikowani do zatrudnienia bedg dotgczone do ich akt osobowych,

— zostang umieszczeni na liscie rezerwowej przechowywane bedg przez okres
obowigzywania tej listy (jednak nie dtuzej niz przez okres jednego roku),
a nastepnie zostang komisyjnie zniszczone,

— nie przejdg pozytywnie procedury konkursowej zostang komisyjnie zniszczone
bezposrednio po zakohczeniu konkursu.

Xll. W Sadzie Okregowym w Bialtymstoku w miesigcu poprzedzajgcym date
opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0so6b niepetnosprawnych,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
os6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

W zwigzku z powyzszym zachecamy osoby posiadajgce orzeczenie
o niepetnosprawnosci, ktoére spetniaja wymagania okreslone w ogtoszeniu
do udziatu w konkursie na staz urzedniczy.

Dodatkowe informacje dotyczace konkursu mozna uzyskaé pod numerami
telefonow: 85 74-59-221 lub 85 74-59-224.

Dyrektor Saqdu Okregowego

Izabela Rutkowska-Bogaj
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