Ogtoszenie z dnia 16 kwietnia 2024 roku Nr Adm.110.2.2024 o konkursie na stanowisko p.o.

protokolanta w wydziale orzeczniczym w Sadzie Rejonowym w Szydfowcu

Dyrektor Sadu Okregowego w Radomiu
ogtasza konkurs na stanowisko p.o. protokolanta — umowa na zastepstwo
do wydziatu orzeczniczego w Sadzie Rejonowym w Szydtowcu

Nr Adm.110.2.2024

Sygnatura konkursu:

Konkurs przeprowadzi Komisja konkursowa powotana przez Dyrektora Sqdu Okregowego w

Radomiu, wedtug zasad okreslonych w rozporzqdzeniu Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17

stycznia 2008 r. w sprawie szczegdétowego trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na

staz urzedniczy w sqdzie i prokuraturze. (Dz.U.2014, poz.400t.j.)

llos¢ wolnych stanowisk pracy w Sadzie Rejonowym w Szydtowcu - 1

Opis stanowiska pracy

Cel Stanowiska pracy

Zapewnienie rzetelnej i sprawnej obstugi referatu sedziego w rozszerzonym zakresie.

Zakres wykonywanych zadan:

protokotowanie na rozprawach i posiedzeniach, wykonywanie zarzadzen;
obstuga referatu sedziego;

sporzgdzanie wezwan i zawiadomien, wysytanie korespondenc;ji;
wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, prac administracyjno — biurowych;
sporzgdzanie rachunkow dla stron, biegtych, swiadkdw;

wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem akt sagdowych;
obstuga funkcjonujgcego w wydziale systemu informatycznego;

inne czynnosci zlecone przez Kierownika Sekretariatu Wydziatu.



Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy, na ktére przeprowadzany jest

konkurs:

1.
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Wyksztatcenie minimum S$rednie oraz zdany egzamin maturalny (preferowane
wyksztatcenie wyzsze).

Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

Nieposzlakowana opinia.

Niekaralnosc¢ za przestepstwa lub przestepstwa skarbowe.

Przeciwko kandydatowi nie moze by¢ prowadzone postepowanie o przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe.

Bardzo dobra znajomos¢ techniki pracy biurowej oraz obstugi komputera
(Srodowisko Windows, pakiet biurowy MS Office).

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.
2.
3.
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Terminowos¢ i prawidtowos¢ wykonywania zadan.

Zdolnos¢ do samodzielnego podejmowania decyzji.

Umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa.

Umiejetnos¢ sprawnego pisania na komputerze.

Komunikatywnosc¢ i umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole.

Wysoki poziom wiedzy ogdlnej i kultury osobiste;.

Mile widziane doswiadczenie zawodowe zdobyte w sadzie.

Dodatkowym atutem bedzie znajomos$é systemoéw informatycznych wspierajgcych

prace jednostki m.in. Currenda.

Wykaz dokumentéw, termin, miejsce i sposéb ich ztozenia:

Kandydat sktada nastepujace dokumenty:

1.

2.
3.

Zgtoszenie do konkursu adresowane do Dyrektora Sgdu Okregowego w Radomiu,
z zaznaczeniem sygnatury konkursu, wraz z danymi do kontaktu.
Zyciorys i informacje o przebiegu kariery zawodowe;.

Kserokopie $wiadectw lub dyplomdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.



4. Oswiadczenia kandydata dotyczgce:

e petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

e nieposzlakowanej opinii;

e niekaralnosci za przestepstwa lub przestepstwo skarbowe;

e nieprowadzenia przeciwko kandydatowi postepowania o przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;

e nietoczenia sie przeciwko kandydatowi postepowania o przestepstwo;

e posiadania stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku, ktdrego
konkurs dotyczy;

e wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata dla celéw

przeprowadzanego konkursu.
Termin, miejsce i sposéb ztozenia dokumentéw:

Termin ztozenia dokumentéw: do dnia 25 kwietnia 2024 roku. Miejsce isposob ztozenia
dokumentéw: bezposrednio w Samodzielnej Sekcji Administracyjnej Sgdu Rejonowego
w Szydtowcu pok. 12, | pietro od poniedziatku do pigtku w godzinach 7.30 — 15.30; albo
drogg pocztowa na adres: Sad Rejonowy w Szydtowcu Samodzielna Sekcja Administracyjna
Plac Marii Konopnickiej 7, 26 — 500 Szydtowiec. W przypadku nadania dokumentéw drogg
pocztowa, za date ich ztozenia uwaza sie date stempla pocztowego. Wymagane dokumenty
nalezy sktadac lub przesytaé w zamknietych kopertach z dopiskiem , Konkurs na stanowisko

p.o. protokolanta w Sadzie Rejonowym w Szydtowcu nr Adm.110.2.2024”

Konkurs sktada sie z nastepujacych etapow:

etap pierwszy: selekcja zgtoszen kandydatow pod katem spetnienia wymogdéw formalnych
przystgpienia do konkursu;

etap drugi: praktyczny sprawdzian umiejetnosci kandydatow;

etap trzeci: rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktérej komisja w szczegdlnosci oceni
umiejetnosci kandydata dotyczace wykorzystania w praktyce jego wiedzy z zakresu zadan

wykonywanych na stanowisku pracy, ktérego konkurs dotyczy.



| etap konkursu. Lista kandydatéw dopuszczonych do pierwszego etapu konkursu zostanie
umieszczona na stronie internetowej Sadu Rejonowego w Szydtowcu (adres:

www.szydlowiec.sr.gov.pl w zaktadce: Oferty pracy) do dnia 30 kwietnia 2024 roku.

Il etap konkursu zostanie przeprowadzony w dniu 8 maja 2024 roku od godz. 9:00.
lll etap konkursu zostanie przeprowadzony w dniu 8 maja 2024 roku od godz. 11:00.
Oferty niespetniajgce wskazanych w ogtoszeniu wymogdw zostang odrzucone.

Osoby niedopuszczone do dalszych etatéw konkursu zobowigzane sg do odebrania
ztfozonych dokumentéw w Samodzielnej Sekcji Administracyjnej Sadu Rejonowego
w Szydtowcu (pok. 12, | pietro) w terminie miesigca od zakonczenia postepowania
konkursowego. Materiaty konkursowe niepodlegajgce archiwizacji zostang komisyjnie

zniszczone po uptywie 1 miesigca od daty zakoriczenia postepowania konkursowego.

Dodatkowe informacje zwigzane z ogtoszonym konkursem mozna uzyska¢ w Samodzielnej
Sekcji Administracyjnej Sadu Rejonowego w Szydtowcu pod numerem telefonu (048) 617 87
10.

Szydtowiec, dnia 16 kwietnia 2024 r.

Dyrektor
Sadu Okregowego w Radomiu
Monika Maciagg
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