OGLOSZENIE
Dyrektora Sadu Okregowego w Biatymstoku
z dnia 10 grudnia 2024 r.

dotyczace konkursu na staz urzedniczy
w Sadzie Okregowym w Biatymstoku

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

Il. Oznaczenie konkursu - Konkurs na staz urzedniczy w Sadzie Okregowym
w Biatymstoku - Nr K.110.55.2024.

Zgodnie z art. 3a ust. 2 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadéw
i prokuratury (tekst jednolity: Dz. U. z 2018 r., poz. 577) dyrektor sagdu moze zwolni¢
z obowigzku odbywania stazu urzedniczego lub jego czesci osobe, wybrang
w drodze konkursu na staz urzedniczy, ktéra wykaze si¢ wymagang programem
stazu urzedniczego wiedzg teoretyczng, w szczegoélnosci znajomoscia organizacji
i funkcjonowania sadu, stosowania tej wiedzy w praktyce oraz znajomoscig metod
i techniki pracy biurowej.

lll. Liczba wolnych stanowisk pracy — 1 etat (proponowane jest zatrudnienie
w petnym wymiarze czasu pracy).

IV. Przewidywany zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Udziat w pracach zwigzanych z:

1) tworzeniem i aktualizacjg okresowych planéw postepowan i planéw zamodwien
publicznych na podstawie zamdwien sktadanych przez merytoryczne komorki
organizacyjne,

a) dokonanie rozpoznania i uzgodnienie z zainteresowanymi merytorycznie
oddziatami odpowiedzialnymi za dokonanie zakupu dostaw, ustug lub robot
budowlanych w zakresie przedmiotu zamodwienia, terminéw i innych
uwarunkowan,

b) wyborem odpowiedniego trybu procedury udzielania zamoéwien,

2) dokonywaniem oceny warunkow udziatu w postepowaniu w odniesieniu do
przedmiotu zamowienia,

3) opiniowaniem zgodnosci opisu przedmiotu zamdéwienia z ustawg — Prawo
zamowien publicznych, zgtaszanie uwag w tym zakresie,

4) prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamdwienia publicznego,
w szczegolnosci:

a) sporzgdzanie projektow Specyfikacji Warunkow Zamoéwienia i dokumentacii
towarzyszgcej (formularze ofertowe, wzory oswiadczen),

b) przygotowywanie projektow ogtoszen oraz informacji o prowadzonych
procedurach do Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej i/lub Biuletynu
Zamoéwien Publicznych, na strone internetowg postepowania, przekazywanie
zatwierdzonych ogtoszen Urzedowi Publikacji Unii  Europejskiej i/lub
zamieszczanie w Biuletynie Zamowien Publicznych oraz na stronie internetowej
postepowania,

c) prowadzenie  korespondencji  zwigzanej z  procedurami,  wysylanie
i zamieszczanie korespondenciji na stronie internetowej postepowania,

d) uczestnictwo w pracach komisji przetargowych,

e) badanie ofert przetargowych w celu przygotowania warunkéw do podjecia
optymalnej decyzji o wyborze oferty najkorzystniejszej,

f) sporzgdzanie zestawien ofert,

g) dokonywanie obliczen z uwzglednieniem kryteriow oceny ofert,

h) przygotowywanie projektow pism dotyczgcych odwotan,

i) prowadzenie i przestrzeganie kalendarza przetargowego,

j) dbanie o dokumentacje przetargowg i przechowywanie jej zgodnie z przepisami
ustawy,
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k) przygotowywanie, przy wspotpracy komorek merytorycznych, projektéw umow
i anekséw do umdéw w prowadzonych procedurach,
I) zachowanie tajemnicy stuzbowej dotyczgcej poufnej czesci procedury,
5) sporzgdzaniem sprawozdan z przeprowadzonych procedur ustawowych oraz
wszelkich informacji wymaganych przez przetozonych;
Wspotpraca z radcg prawnym w zakresie stosowania ustawy - Prawo zaméwien
publicznych.
Wspotpraca z merytorycznymi komoérkami, informowanie o przebiegu prac badz
zachodzgcych zmianach zwigzanych z prowadzonymi procedurami.
Wspotpraca z jednostkami podleglymi w zakresie stosowania ustawy - Prawo
zaméwien publicznych.
Udziat w pracach zwigzanych z zakupem, eksploatacjg sprzetu komputerowego,
programow komputerowych, licencji.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Oddziatu Gospodarczego.

Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni spetnia¢ nastepujace

wymagania:

Wymagania konieczne:

Wyksztatcenie wyzsze pierwszego stopnia.

Umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym dobra znajomosc¢ pakietu Office.
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, o ktérym mowa
w ogtoszeniu.
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Wymagania pozadane:

1. Wyksztatcenie wyzsze drugiego stopnia.

2. Doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z obstugg zamodwien
publicznych.

3. Znajomo$¢ przepisow ustawy — Prawo zamowien publicznych i przepisow
wykonawczych.

4. Znajomos¢ przepisdbw ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.

5. Znajomosc¢ systemu EZD (Elektroniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg).

6. Umiejetnosc planowania i organizowania wtasnej pracy.

7. Wysoki poziom wiedzy ogdlnej i kultury osobiste;.

8. Zdolnos$¢ analitycznego myslenia.

9. Znajomos$¢ techniki pracy biurowe.

10. Umiejetnosc¢ pracy w zespole.

11. Odpornosc¢ na stres.

12. Rzetelnos¢ i komunikatywnosc.

13. Kreatywnosc.

VI. Osoby zainteresowane ofertg powinny ztozy¢ nastepujgce dokumenty osobowe:

Zgtoszenie na konkurs - z podaniem oznaczenia konkursu — K.110.55.2024.
Kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

Kopie dokumentow potwierdzajgcych posiadanie wymaganych kwalifikacji.

Pisemne oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.
Pisemne oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

Pisemne os$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo lub
przestepstwo skarbowe.
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7. Pisemne oswiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi
postepowanie o przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo
skarbowe.

8. Pisemne oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie
na stanowisku, o ktérym mowa w ogtoszeniu.

9. Kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajgcego sie o zatrudnienie.

10. Zgode na przetwarzanie danych osobowych oraz na wpis na liste rezerwowa.

11. Klauzule informacyjng dotyczgca przetwarzania danych osobowych.

12. Do zgtoszenia kandydat moze dotgczy¢ inne dokumenty np. potwierdzajgce
dodatkowe kwalifikacje, osiggniecia itp.

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentoéw:

Wymienione w punkcie VI dokumenty osobowe nalezy, w terminie do dnia
31 grudnia 2024 r. (wtorek), zlozy¢ osobiscie w Biurze Podawczym Sadu
Okregowego w Biatymstoku, ul. M. Sktodowskiej-Curie 1 lub przesta¢ drogg pocztowa.
W przypadku nadania dokumentéw drogg pocztowa, za date ich ztozenia uwaza sie
date stempla pocztowego. Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

VIIl. Konkurs bedzie si¢ sktada¢ z trzech etapow:

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

2. Etapu drugiego - praktycznego sprawdzianu umiejetnosci, ktéry bedzie polegac
na:

— wypetnieniu testu jednokrotnego wyboru sprawdzajgcego znajomosc¢ przepisow
ustawy - Prawo zamowien publicznych oraz ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

— sprawdzeniu znajomosci edytora tekstow (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, ktérego dotyczy
konkurs.

IX. Szczegbtowe 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, termin i miejsce ich przeprowadzenia oraz termin 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.qov.pl w zakfadce ,,Oferty pracy”, co najmniej na 7 dni
przed ich rozpoczeciem.

Na ww. stronie internetowej zamieszczone sa takze wzory dokumentéw
wymienionych w punkcie VI podpunktach 4-11 ogtoszenia.

Xl. 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.


http://www.bialystok.so.gov.pl/

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

Dyrektor Sadu Okregowego

Andrzej Wardzinski
Ipodpisano elektronicznie/
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