OGELOSZENIE
Dyrektora Sadu Okregowego w Bialymstoku
z dnia 23 kwietnia 2018 r.

dotyczace naboru na stanowisko sekretarki/sekretarza
w Sadzie Okregowym w Bialymstoku

Dyrektor Sgdu Okregowego w Bialymstoku ogtasza nabor na stanowisko
sekretarki / sekretarza w Sadzie Okregowym w Bialymstoku.

I. Oznaczenie naboru: K-1012-7/18.

I1. Liczba wolnych stanowisk pracy - 0,7 etatu.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku sekretarki / sekretarza:

sporzgdzanie projektéw pism,

przygotowywanie zestawien statystycznych dotyczacych zadan wykonywanych
przez kuratora okregowego,

prowadzenie ewidencji pism i spraw wptywajacych do kuratora okregowego oraz
prowadzenie urzadzen ewidencyjnych,

przyjmowanie i wysytanie korespondencji (w tym pocztg elektroniczna, faxem),
doreczanie korespondencji wewnetrznej,

wykonywanie innych zadan zleconych przez kuratora okregowego.

IV. Wymagania formalne dla kandydatéw:
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Posiadanie wyksztatcenia co najmniej $redniego.

Bardzo dobra znajomos$c¢ obstugi komputera (Word, poczta elektroniczna).
Nieposzlakowana opinia.

Niekaralnosc¢.

Zaangazowanie, sumiennos¢, doktadnosc.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajagcego na zatrudnienie na stanowisku
sekretarki / sekretarza.

V. Osoby zainteresowane ofertg powinny zlozy¢ nastepujgce dokumenty osobowe:
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Podanie adresowane do Dyrektora Sadu Okregowego w Bialymstoku o zatrudnienie
na stanowisku sekretarki / sekretarza w Sgdzie Okregowym w Biatymstoku
(z podaniem doktadnego adresu zamieszkania, numeru telefonu kontaktowego, adresu
e-mail oraz oznaczenia naboru K-1012-7/18).

Curriculum vitae.

Kopie $§wiadectwa lub $wiadectw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
naboru na stanowisko sekretarki / sekretarza (druk w zatgczeniu).

Os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci
(druk w zatgczeniu).

OSwiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na
stanowisku sekretarki / sekretarza (druk w zataczeniu).

Kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (druk w zatgczeniu)

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych dotychczasowe doswiadczenie zawodowe.
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VI. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Zainteresowane osoby, wymienione powyzej dokumenty osobowe powinny ztozyc,
w terminie do dnia 8 maja 2018 r. (wtorek), w Oddziale Kadr Sadu Okregowego
w Biatymstoku, ul. M. Sktodowskiej-Curie 1, I pietro, pokéj nr 123 lub przesta¢ drogg
pocztowg (z podaniem oznaczenia naboru K-1012-7/18).

W przypadku nadania dokumentéw drogg pocztowsq, za date ich ztozenia uwaza sie¢ date
stempla pocztowego. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

VII. Kandydaci zainteresowani naborem zostang zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjna, podczas ktorej sprawdzona zostanie znajomo$¢ obstugi komputera
(program Word).

Informacja o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej zostanie zamieszczona
na stronie internetowej Sadu Okregowego w Bialymstoku www.bialystok.so.gov.pl
w zakladce ,Oferty pracy”.

VIII. W zwigzku z trescig art. 24 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r, poz. 922 z poézn. zm.) informuje,
iz administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych przez Panig / Pana
dokumentach aplikacyjnych jest Sad Okregowy w Bialtymstoku z siedzibg przy ul. Marii
Sktodowskiej-Curie 1, 15-950 Biatystok. Pani / Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Dane osobowe nie bedg udostepnianie innym
podmiotom. Posiada Pani / Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.
Zebrane dane osobowe zostaty przez Panig / Pana podane dobrowolnie.

IX. W Sadzie Okregowym w Bialymstoku w miesiaqcu poprzedzajacym date
opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

W zwigzku z powyiszym zachecamy do zglaszania swoich kandydatur osoby
posiadajace orzeczenie o niepelnosprawnosci, ktére spetniaja wymagania okreslone
w ogloszeniu.

X. Dokumenty osobowe ztozone:

e przez osobe, ktéra zostanie zatrudniona - bedg dotgczone do jej akt osobowych,
e przez osoby, ktore nie zostang zatrudnione - bedg komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje dotyczgce naboru mozna uzyska¢ pod numerami telefonow:
85 74-59-221 lub 85 74-59-224.

/
Dyrektor Sqdu Qi(regowego

i
Graz _ffe/wicka

/
/

/



