OGLOSZENIE
Dyrektora Sadu Okregowego w Bialymstoku
Z dnia 10 marca 2022 r.

dotyczace konkursu na staz urzedniczy
w Sadzie Okregowym w Bialymstoku

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

II. Oznaczenie konkursu - Konkurs na staz urzedniczy w Sadzie Okregowym
w Bialymstoku - Nr K-1012-6/22.

I1I. Liczba wolnych stanowisk pracy - 1 etat (na zastepstwo).

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku stazysty:

wysytanie i doreczanie korespondenc;ji,

podkladanie dokumentacji osobowej do akt osobowych pracownikéw,
przygotowywanie projektéw pism i decyzji,

prowadzenie ewidencji czasu pracy,

wprowadzanie danych do Zintegrowanego Systemu Rachunkowosci i Kadr (SAP) oraz
do innych systemdéw i programéw wykorzystywanych w Oddziale Kadr,
przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentacji powstatej w toku dziatalnosci
Oddziatu Kadr,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Oddziatu Kadr.

V. Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni speinia¢ nast¢pujace wymagania:

Wymagania konieczne:

1.
2.

S w

7.

Ukoficzone studia wyzsze pierwszego stopnia i uzyskany tytut zawodowy.

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

Nieposzlakowana opinia.

Posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych.

Niekaralno$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe.

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

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku stazysty.

Wymagania pozadane:

YoNS kW RE

Wyksztalcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne drugiego stopnia.
Znajomo$¢ techniki pracy biurowej.

Znajomo$¢ systemu SAP.

Wysoki poziom wiedzy ogdlnej i kultury osobiste;j.

Zdolnoé¢ analitycznego mys$lenia.

Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Kreatywnos¢.

Komunikatywno$¢.

Odporno$¢ na stres.



VI. Osoby zainteresowane oferta powinny zlozy¢ nastepujace dokumenty osobowe:
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o

7
8.
9

10.

Zgtoszenie na konkurs - z podaniem oznaczenia konkursu - K-1012-6/22.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji.

Pisemne o$§wiadczenie o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnoéci prawnych.

Pisemne o$wiadczenie, Ze kandydat nie byl karany za przestepstwo lub przestepstwo
skarbowe.

Pisemne o$wiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postgpowanie
o przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe.

. Kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie.

Zgode na przetwarzanie danych osobowych oraz na wpis na listg rezerwowa.

Klauzule informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych.

Do zgtoszenia kandydat moze dotaczy¢ inne dokumenty np. potwierdzajgce dodatkowe
kwalifikacje, osiggnigcia itp.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymienione w punkcie VI dokumenty osobowe nalezy, w terminie do dnia
31 marca 2022 r. (czwartek), ztozy¢ osobiécie w Biurze Podawczym Sadu Okrggowego
w Bialymstoku, ul. M. Sktodowskiej-Curie 1 lub przesta¢ drogg pocztowg. W przypadku
nadania dokumentéw drogg pocztows, za date ich zloZenia uwaza sie date stempla
pocztowego. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

VIII. Konkurs bedzie sie sklada¢ z trzech etapow:

1.

2.

Etapu pierwszego - selekcji wstepnej zgloszenn kandydatéw pod katem spetnienia
wymogow formalnych przystapienia do konkursu.

Etapu drugiego - praktycznego sprawdzianu umiejetnosci, ktéry bedzie polegac
na sprawdzeniu znajomosci edytora tekstu (Word) i arkusza kalkulacyjnego (Excel)
oraz umiejetnoSci szybkiego pisania na klawiaturze komputera,

Etapu trzeciego - rozmowy kwalifikacyjnej, podczas ktérej oceniane beda
w szczegblnosci umiejetnoéci kandydata dotyczace wykorzystania w praktyce
jego wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy, ktérego konkurs

dotyczy.

Jednocze$nie podczas konkursu, w formie testu wiedzy przeprowadzonego w czasie

etapu drugiego konkursu (praktycznego sprawdzianu umiejetnosci) lub w formie pytan
zadawanych podczas etapu trzeciego konkursu (rozmowy kwalifikacyjnej), sprawdzona
zostanie znajomos¢ przepisow:

rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwoéci z dnia 18 czerwca 2019 r. - Regulamin
urzedowania sgdéw powszechnych (tekst jednolity: Dz. U. z 2021 r, poz. 2046
z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. - Prawo o ustroju sagdéw powszechnych (tekst jednolity:
Dz.U.z 2020 r., poz. 2072 z pdZn. zm.)

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jednolity: Dz. U. z 2020 r,,
poz. 1320 z p6zn. zm.).

IX. Szczegélowe zasady przeprowadzania konkursu okresla rozporzadzenie Ministra
Sprawiedliwosci z dn. 17 stycznia 2008 r. w sprawie szczegélowego 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, termin i miejsce ich przeprowadzenia oraz termin sprawdzenia
Znajomosci przepiséw, o ktérych mowa w punkcie VIII ogloszenia, zamieszczane beda
na tablicy ogloszen oraz na stronie internetowej Sadu Okregowego w Bialymstoku
bialystok.so.gov.pl w zakladce ,Oferty pracy”, co najmniej na 7 dni przed ich
rozpoczeciem.

Na w/w stronie internetowej zamieszczone s takze wzory dokumentéw wymienionych
w punkcie VI podpunktach 4-9 ogloszenia.

XI. Po zakonczeniu konkursu dokumenty zlozone przez kandydatéw, ktérzy:

— zostang zakwalifikowani do zatrudnienia beda dotaczone do ich akt osobowych,

— zostang umieszczeni na liscie rezerwowej przechowywane beda przez okres
obowigzywania tej listy (jednak nie dtuzej niZ przez okres jednego roku), a nastgpnie
zostang komisyjnie zniszczone,

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

XII. W Sadzie Okregowym w Bialymstoku w miesiacu poprzedzajacym date
opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0os0b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

W zwigzku z powyzszym zachecamy osoby posiadajace orzeczenie
o niepelnosprawnosci, ktére speilniaja wymagania okreslone w ogloszeniu
do udziatlu w konkursie na staz urzedniczy.

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

Dyrektor Sadu O ;‘rqgowego

-

Izabela Rutkowska-Bogaj



