OGLOSZENIE
Dyrektora Sadu Okregowego w Bialymstoku
z dnia 3 czerwca 2015 r.

dotyczace konkursu na staz urzedniczy
w Sadzie Okregowym w Biatymstoku

I. Nazwaiadres sadu - Sad Okregowy w Bialymstoku, ul. M. Sktodowskiej-Curie 1
15 - 950 Biatystok.

IL.

Oznaczenie konkursu - Konkurs na staz urzedniczy w Oddziale Kadr

Sadu Okregowego w Bialymstoku - Nr K-1012-18/15.

IIL. Liczba wolnych stanowisk pracy - 1 etat (na zastepstwo).

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku stazysty :

wysylanie i dorgczanie korespondencji,

podkladanie dokumentacji osobowej do akt osobowych pracownikow,
przygotowywanie projektow pism i decyzji,

wprowadzanie danych do Zintegrowanego Systemu Rachunkowosci i Kadr (SAP),
prowadzenie ewidencji czasu pracy,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Oddzialu Kadr.

V. Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni spetniaé nastepujace wymagania :

Wymagania konieczne:
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Ukonczone studia wyzsze pierwszego stopnia i uzyskany tytut zawodowy.

Bardzo dobra znajomo$¢ edytora tekstow (Word) i arkusza kalkulacyjnego (Excel)
oraz umiejetnos¢ szybkiego pisania na klawiaturze komputera.

Nieposzlakowana opinia.

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

Niekaralno$c za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe.

Brak prowadzonych przeciwko kandydatowi postepowan o przestepstwa S$cigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwa skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.

Wymagania pozadane :

WO E W&

Wyksztatcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne drugiego stopnia.
Znajomosc techniki pracy biurowe;j.

Znajomos¢ systemu SAP.

Wysoki poziom wiedzy ogélnej i kultury osobiste;j.

Zdolnos¢ analitycznego myslenia.

Umiejetnosc¢ pracy w zespole.

Kreatywnosc.

Komunikatywnosc¢.

Odporno$¢ na stres.

VI. Osoby zainteresowane oferta powinny zlozy¢ nastepujace dokumenty osobowe :
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List motywacyjny (z podaniem oznaczenia konkursu - K-1012-18/15 oraz
doktadnego adresu zamieszkania i numeru telefonu kontaktowego), zawierajacy
klauzule o tresci : ,Zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity : Dz. U. z 2014 r., poz. 1182 z p6zn. zm.) wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
procesu rekrutacji”.

Curriculum vitae.



]

Kopig odpisu dyplomu ukonczenia studiéw wyzszych.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie innych kwalifikacji.

Kopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc zatrudnienia.

O$wiadczenie dotyczace dowodu osobistego.

Pisemne o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci.

Pisemne oSwiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postepowanie

0 przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe.

9. Pisemne o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie na stanowisku
stazysty.

10. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
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VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow :
Wymienione w punkcie VI dokumenty osobowe nalezy, w terminie do dnia 19 czerwca
2015 r. (piatek), ztozy¢ osobiscie w Oddziale Kadr Sadu Okregowego w Bialymstoku,
ul. M. Sktodowskiej-Curie 1, I pietro, pok6j nr 123 lub przesta¢ droga pocztowa.
W przypadku nadania dokumentéw drogg pocztowsg, za date ich ztozenia uwaza sie date
stempla pocztowego. Oferty ztoZone po terminie nie bedg rozpatrywane.

VIII. Konkurs bedzie sktadac sie z trzech etapow :

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

2. Etapu drugiego - praktycznego sprawdzianu umiejetnosci, ktéry bedzie polega¢
na sprawdzeniu znajomosci obstugi komputera (Word, Excel) oraz umiejetnosci
szybkiego pisania na klawiaturze komputera.

3. Etapu trzeciego - rozmowy kwalifikacyjnej, podczas ktérej oceniane beda
w szczegolnosci umiejetnosci kandydata dot. wykorzystania w praktyce jego wiedzy
z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy, ktérego konkurs dotyczy.

IX. Szczegotowe zasady przeprowadzania konkursu okresla rozporzadzenie Ministra
Sprawiedliwos$ci z dn. 17.01.2008 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 dot. zakwalifikowania kandydata do poszczegélnych etapéw konkursu
oraz termin i miejsce ich przeprowadzenia zamieszczane beda na tablicy ogloszen
oraz na stronie internetowej Sadu Okregowego w Bialymstoku bialystok.so.gov.pl
w zakladce ,Oferty pracy”.

Na w/w stronie internetowej zamieszczone sa takze wzory dokumentéw wymienionych
w punkcie VI.6-10 ogloszenia.

Dodatkowe informacje dotyczace konkursu mozna uzyska¢ pod numerami telefonu :
85 74-59-221 lub 85 74-59-224.

Dyrektor Sqdu Okregowego

s
Maria Grazyna Kalingka



