OGLOSZENIE O KONKURSIE

Na podstawie art. 31a § 1 pkt 3 i 4 ustawy z dnia 27 lipca 2001 roku - Prawo o ustroju sadow
powszechnych (tj. Dz. U. 2020.2072) oraz § 2 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia
17 stycznia 2008 roku w sprawie szczegdlowego trybu i sposobu przeprowadzania konkursow
na staz urzedniczy w sadzie i prokuraturze (tj. Dz.U. 2014.400). w zwiazku z art. 3b ustawy
z dnia 18 grudnia 1998 roku o pracownikach sadow i prokuratury (tj. Dz. U. 2018.577)
i Regulaminu przeprowadzania konkursu na staz urzedniczy w Sadzie Rejonowym

w Pabianicach

Dyrektor Sadu Rejonowego w Pabianicach
oglasza konkurs na
staz urzedniczy (docelowo inspektor) do Oddzialu Administracyjnego w Sadzie

Rejonowym w Pabianicach

Nazwa i adres sgdu: Sad Rejonowy w Pabianicach, ul. Partyzancka 105/157, 95-200

Pabianice
Oznaczenie konkursu: A.1100.2.2021

Liczba wolnych stanowisk: 1 stanowisko (w pelnym wymiarze czasu pracy)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy

- wykonywanie czynnosci z zakresu obstugi sekretariatu Prezesa, Wiceprezesa
1 Dyrektora Sgdu Rejonowego w Pabianicach.

- opracowywanie projektow dokumentow i pism w programie WORD oraz zatatwianie
korespondencji zwiazanej z realizowanymi zadaniami Oddziatlu Administracyjnego.

- obsluga komputera i urzadzen biurowych.

- wykonywanie czynno$ci zwigzanych z kontrolg zarzadcza.

- wprowadzanie danych do modutu kadrowo- ptacowego w systemie ZSRK.

- wprowadzanie danych do modutu finansowo- ksiggowego w systemie ZSRK.

- prowadzenie korespondencji w systemie tradycyjnym oraz poczty elektroniczne;.

- sporzadzanie zestawien analitycznych w programie Excel.

- wykonywanie czynno$ci zwiazanych z zamawianiem dostaw i ustug oraz fakturami

wplywajacymi do Sadu (w porozumieniu z Kierownikiem Oddzialu Administracyjnego).

- wspomaganie pracy Kierownika Oddzialu Administracyjnego w zakresie akt osobowych

i innych dokumentéw pracowniczych, sporzadzania sprawozdan. spraw zwigzanych

z kontrola zarzadcza. prowadzenia ewidencji srodkow trwalych, itp.

- wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonego.




Wymagania niezbedne:

Wymagania niezbg¢dne:

wyksztalcenie wyzsze na poziomie studiow pierwszego stopnia (preferowane w dziedzinie

administracji, zarzadzania, finansow).

petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych.
nieposzlakowana opinia.
niekaralnos¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe.

nie jest prowadzone wobec kandydata postgpowanie o przestgpstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub przestgpstwo skarbowe.

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzednika.
znajomosc¢ techniki pracy biurowej i obstugi komputera (pakiet MS Office).
umiejetnosé szybkiego pisania na komputerze.

znajomos¢ w stopniu podstawowym aktéw prawnych:

e ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sadow powszechnych (tj. Dz.U. 2020.2072)

e ustawa z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadow i prokuratury (tj. Dz.U. 2018.577)

e rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 r. Regulamin
urzgdowania sadow powszechnych (Dz. U. 2019.1141)

e Kodeks pracy (Dz.U. 2020.1320)

e Ustawa o finansach publicznych — rozdzial 6 dnia 27 sierpnia 2009 r. (Dz.U. 2019.869)

Wymagania dodatkowe:

- kreatywnos¢. komunikatywnos¢.

- umiej¢tnos¢ organizowania pracy wlasne;.

- umiejgtnos¢ pracy w zespole.

- odpowiedni poziom wiedzy ogdlnej i kultury osobistej.
- umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia.

- doktadnosc.

- odpowiedzialnos¢.

- odpornosc¢ na stres.



Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. Wiasnorgcznie podpisane zgloszenie do konkursu (w formie podania - listu motywacyjnego)
adresowane do Dyrektora Sadu Rejonowego w Pabianicach., zawierajgcy aktualny adres
korespondencyjny oraz numer telefonu kontaktowego.

2. Wlasnorgcznie podpisany zyciorys lub CV.

3. Wilasnorgeznie podpisany Kwestionariusz osobowy, (zal. 5)

4. Kopia/e dokumentw/6w potwierdzajacych posiadanie deklarowanego wyksztalcenia
(oryginal kandydat okaze w przypadku zakwalifikowania si¢ do trzeciego etapu konkursu -
rozmowy kwalifikacyjnej).

5. Wiasnorgeznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych, (zal. 4)

6. Wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo lub przestgpstwo
skarbowe, oraz ze nie jest prowadzone przeciwko niemu postgpowanie o przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe, (zal. 3)

7. Wlasnorgceznie podpisana klauzula obowigzku informacyjnego dla kandydatow do pracy .
(zal. 1)

8. Wilasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata, ze stan jego zdrowia pozwala na
zatrudnienie w charakterze urzednika sadowego, (zal. 2)

9. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych zdobyte doswiadczenie zawodowe lub
dodatkowe kwalifikacje.

10. W przypadku posiadania orzeczenia o niepelnosprawnosci - kopia dokumentu

potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepelnosprawnych w Sgdzie Rejonowym w Pabianicach, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, byl nizszy
niz 6 %.

Zachecamy osoby posiadajgce orzeczenie o niepelnosprawnosci, ktore spelniajg wymagania

okreslone w ogloszeniu do udzialu w konkursie na powyzsze stanowisko.

Termin i miejsce zlozenia dokumentow.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie, adresowanej do Dyrektora Sadu
Rejonowego w Pabianicach, osobiscie w:

Oddziale Administracyjnym Sadu Rejonowego w Pabianicach, ul. Partyzancka 105/127,
1 pietro, pokéj 109



z dopiskiem: ,,Konkurs na staz urzedniczy ,,A. 1100.2.2021"
w terminie do dnia 26 lutego 2021 r. do godziny 15:30

lub przesta¢ poczta na adres:

Sad Rejonowy w Pabianicach
Oddzial Administracyjny

ul. Partyzancka 105/127
95-200 Pabianice

w terminie do dnia 26 lutego 2021 r. z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko stazysty do

Oddzialu Administracyjnego w Sadzie Rejonowym w Pabianicach A. 1100.8.2020"
Dokumenty przestane po terminie nie beda rozpoznawane (liczy si¢ data stempla
pocztowego).

Kontakt w sprawie konkursu pod numerem telefonu: 42 22 55 100 lub 42 22 55 105.

Informacje dodatkowe:

Konkurs sktada sie¢ z trzech etapow przeprowadzanych przez Komisj¢ konkursowa:

« Etap I - Wstepna selekcja zgloszen kandydatow pod katem spelnienia wymogow
formalnych przystapienia do konkursu.

» Etap Il - praktyczny sprawdzian umiejetnosci.

* Etap III - rozmowa kwalifikacyjna. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej komisja
w szczegOlnoscei ocenia umiejetnosci kandydata dotyczace wykorzystania w praktyce
jego wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy, ktorego konkurs

dotyczy.

Lista kandydatow spelniajgcych wymagania formalne, ktérzy zostang zakwalifikowani do
kolejnych etapow konkursu, ze wskazaniem daty, miejsca i godziny jego rozpoczgcia,
a takze wyniki konkursu zostang zamieszczone na stronie internetowej tut. Sadu

(www.pabianice.sr.gov.pl) i wywieszone na tablicy ogloszen w budynku Sadu.

Dyrektor
Sqdu Rejonowego w Pabianicach

/-/ Dobromir Zurawski

Pabianice, 11 lutego 2021 r.


http://www.pabiatiicc.sr.gov.p%c5%82

