Ogtoszenie
Dyrektora Sadu Okregowego w Siedlcach
z dnia 10 lipca 2017 roku

o konkursie na stanowisko stazysty w ramach umowy zastgpstwa

Dyrektor Sagdu Okregowego w Siedlcach ul. Sagdowa 2, 08-100 SiedlIce ogtasza nabér w drodze

konkursu celem zatrudnienia na czas okreslony na umowe zastepstwa w Sadzie Okregowym
w Siedlcach na czas usprawiedliwionej nieobecnosci jednego urzednika.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Praca administracyjno-biurowa w sekretariacie sgdowym w tym protokotowanie na rozprawach
sgdowych, wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem akt sgdowych i urzadzen
ewidencyjnych stuzgcych do rejestrowania, prawidtowe i terminowe wykonywanie zarzadzeri
sedziego, wysytanie wezwarni, zawiadomier i odpiséw postanowier oraz wykonywanie innych
czynnosci zleconych przez kierownika sekretariatu wydziatu.

Wymagania niezbedne kandydata ubiegajacego sie o prace na zastepstwo:
i
2.
3
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posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

posiada nieposzlakowang opinie,

nie jest karany za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe i nie jest prowadzone wobec
niego postepowanie o przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo
skarbowe,

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

biegta znajomosc obstugi komputera,

umiejetnosc szybkiego i poprawnego pisania na komputerze,

umiejetnosc pracy w zespole oraz sprawnej organizacji pracy,

komunikatywnos¢, doktadnos¢, podzielnosc¢ uwagi, odpowiedzialnosc,

wysoki poziom wiedzy ogdlnej i kultury osobistej,

10. odpornos¢ na stres.

Wymagania dodatkowe (preferowane):
1,
2,

wyksztatcenie wyzsze pierwszego stopnia,

do$wiadczenie w pracy biurowej (staz z Urzedu Pracy, praca na zastepstwo, praktyki
zawodowe),

posiadanie ogdlnej wiedzy z zakresu organizacji sgdownictwa powszechnego.

Wykaz wymaganych dokumentéw
Osoby zainteresowane ofertg powinny ztozy¢ nastepujgce dokumenty:
i
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podanie o prace na stanowisku stazysty z podaniem doktadnego adresu zamieszkania i
numeru telefonu kontaktowego adresowane do Dyrektora Sagdu Okregowego w Siedlcach,
CV lub zyciorys,

kwestionariusz osobowy (link do pobrania),

kserokopie dowodu osobistego

kserokopie odpisu dyplomu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie,

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wczesniejsze zatrudnienie lub odbycie stazu,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o
niekaralnosci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe, o stanie zdrowia pozwalajgce na
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zatrudnienie na stanowisku stazysty oraz wyrazenie zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb rekrutacji (link do pobrania)
- sporzadzone dokumenty powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym podpisem

Miejsce ztozenia
Wymienione dokumenty nalezy ztozy¢ w Sadzie Okregowym w Siedlcach w godzinach od 9 do 16:
1. bezposrednio w siedzibie Sadu - w biurze podawczym Sadu Okregowego w Siedlcach
2. lub przesta¢ droga pocztowa — w przypadku przestania dokumentow droga pocztowa za date
ich ztozenia uwaza sie date stempla pocztowego
w kopercie zamknietej, opisanej imieniem, nazwiskiem oraz adresem zwrotnym kandydata
na adres:
Dyrektor Sadu Okregowego w Siedlcach
ul. Sadowa 2
08-100 SiedIce
»Konkurs na stanowisko stazysty — umowa zastepstwa”

Termin sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do 21 lipca 2017 roku godz.16. Oferty niespetniajgce wymogoéw
formalnych nie podlegaja dalszej ocenie.

Nie jest mozliwe uzupetnianie dokumentéw w trakcie trwania konkursu.

Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

Proponowane wynagrodzenie 2000 zt brutto miesiecznie.
Przewidywany termin zatrudnienia — wrzesien 2017 roku

Konkurs przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora Sadu.
Komisja sktada sie z 3 do 5 osob.

Etapy konkursu
Konkurs sktada sie z trzech etapow:

— pierwszy etap — selekcja wstepna zgtoszen kandydatow pod katem spetnienia wymogow
formalnych przystapienia do konkursu. Oferty niespetniajgce wymogdw nie beda
rozpatrywane.

- drugi etap - praktyczny sprawdzian umiejetnosci kandydata polegajacy na sprawdzeniu
znajomosci obstugi komputera oraz umiejetnosci szybkiego i poprawnego pisania na
komputerze;

— trzeci etap —rozmowa kwalifikacyjna.

Ogtoszenie o konkursie

Ogtoszenie o konkursie umieszcza sie na tablicy ogtoszen w siedzibie Sadu Okregowego, na stronie
BIP, a ponadto przekazuje sie Powiatowemu Urzedowi Pracy w Siedlcach.

Ogtoszenie o kolejnych etapach konkursu

Lista osob dopuszczonych do udziatu w drugim i trzecim etapie konkursu zostanie umieszczona na
tablicy ogtoszen Sadu Okregowego w Siedlcach oraz Biuletynie Informacji Publicznej Sadu
Okregowego w Siedlcach (www.siedlce.so.gov.pl) — co najmniej na 7 dni przed ich rozpoczeciem.




Informacja

Sad Okregowy w Siedlcach nie wraca ztozonych w toku postepowania konkursowego kserokopii
ztozonych dokumentow. Dokumenty konkursowe mozna odebra¢ osobiscie w Oddziale
Administracyjnym Sgdu Okregowego w Siedlcach.

Po uptywie 12 miesiecy od zakoriczenia konkursu dokumenty rekrutacyjne podlegaja komisyjnemu
zniszczeniu.

Osoba wybrana w drodze konkursu zostanie zobowigzana - przed nawigzaniem stosunku pracy —do
okazania oryginatéw lub urzedowo poswiadczonych odpiséw dokumentdw.

Dokumenty do pobrania
kwestionariusz osobowy
osSwiadczenie
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