DYREKTOR SADU OKREGOWEGO

W KIELCACH

25-372 Kielce ul. Seminaryjska 12 a
tel.(41) 34-02-543 faks (41) 34-49-523

Kielce, dnia 14 wrzesnia 2022 r.

Dyrektor Sadu Okregowego w Kielcach ogtasza konkurs
na staz urzedniczy do wydziatu orzeczniczego

w Sadzie Rejonowym w Pinnczowie

Sygnatura konkursu: Kd. 111-12/22

llos¢ wolnych stanowisk pracy — 1 (petny wymiar czasu pracy)

Zakres wykonywanych zadan:

— obstuga referatu sedziego;

—  protokotowanie na rozprawach i posiedzeniach, wykonywanie zarzgdzen;
- sporzadzanie wezwan i zawiadomien, wysytanie korespondencji;

— wykonywanie prac administracyjno-biurowych;

— wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem akt sagdowych;

— obstuga programu Sedzia 2;

— Inne czynnosci zlecone przez kierownika sekretariatu wydziatu.

Wymagania konieczne:

1. wyksztatcenie $rednie oraz zdany egzamin maturalny (preferowane wyksztatcenie
wyzsze na kierunku: administracja, administracja sadowa, filologia polska),

2. petna zdolnosc¢ do czynnosci prawnych,

3. nieposzlakowana opinia,

4. bardzo dobra znajomosc techniki pracy biurowej oraz obstugi komputera
(srodowisko Windows, pakiet biurowy MS Office),

5. umiejetnos¢ biegtego pisania na komputerze,

6. niekaralnosc za przestepstwa lub przestepstwa skarbowe,

7. przeciwko kandydatowi nie moze by¢ prowadzone postepowanie o przestepstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,



8. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

Gotowos¢ do rozpoczecia pracy w pazdzierniku 2022 r.

Wymagania dodatkowe:

Znajomosc¢ programu Sedzia 2,

znajomosc ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sadéw powszechnych
(tj. Dz. U. 2020 r., poz. 2072 ze zm.),

zZnajomosc¢ rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 1.
Regulamin urzedowania sgdow powszechnych (t.j. Dz. U. 2021 r., poz. 2046

ze zm.) oraz zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 19 czerwca 2019 r.

W sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatéw sadowych oraz innych
dziatéw administracji sadowej (Dz. Urz. MS. 2019 r., poz. 138 ze zm.),
kreétywnoéc':, komunikatywnos¢, zdolnosci analityczne, odpornos$¢ na stres,

umiejetnosc pracy w zespole.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1.

list motywacyjny adresowany do Dyrektora Sgdu Okregowego w Kielcach,
z zaznaczeniem sygnatury konkursu, wraz z danymi kontaktowymi wskazanymi
przez kandydata;

Curriculum Vitae;

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, doswiadczenie

zawodowe i dodatkowe kwalifikacje;

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwo lub przestepstwo
skarbowe,

oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postepowanie
0 przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
potrzeby dalszych rekrutacji;

podpisana klauzula informacyjna na potrzeby rekrutacji pracownikéw Sadu

Rejonowego w Pinczowie.



Dokumenty wymienione w pkt 1-2 oraz 4-8 wymagaja wlasnorecznego podpisu
kandydata.

Termin i miejsce skitadania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 26 wrzesnia 2022 roku w zamknietych kopertach
w Biurze Podawczym Sadu Rejonowego w Pinczowie, albo przestaé za
posrednictwem operatora pocztowego na adres:

Sad Rejonowy w Pinczowie

ul. 3 Maja 12a

28-400 Pinczow
z dopiskiem ,,konkurs Kd. 111-12/22”.

Za date ztozenia dokumentow uwaza sie date nadania przesytki w placowce
operafora pocztowego.

Zgtoszenia zlozone po terminie lub niekompletne bedg odrzucone.

Konkurs sklada sie z trzech etapow:

1. etapu pierwszego — selekcji wstepnej zgtoszen kandydatoéw pod katem spetnienia
wymogow formalnych przystgpienia do konkursu,

2. etapu drugiego — praktycznego sprawdzianu umiejetnosci,

3. etapu trzeciego — rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacje dodatkowe:
- lista os6b zakwalifikowanych do drugiego etapu konkursu zostanie opublikowana
co najmniej 7 dni przed jego rozpoczeciem na stronie internetowej Sadu

Rejonowego w Pinczowie www.pinczow.sr.gov.pl (zaktadka ,Oferty pracy”)

I zawierac bedzie imiona i nazwiska a takze termin i miejsce przeprowadzenia
Il etapu konkursu,

- kandydaci, ktorzy nie znalezli sie na liscie rezerwowej, w celu zwrotu dokumentéw
aplikacyjnych winni zwrocic sie o ich odestanie za posrednictwem poczty

elektronicznej na adres kadry@kielce so.gov.pl w terminie 30 dni od dnia

rozstrzygniecia konkursu; po tym terminie dokumenty zostang zniszczone;



wymagane o$wiadczenia oraz klauzule informacyjna zamieszczono na stronie
internetowej Sadu Okregowego w Kielcach,

dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ w Oddziale Kadr Sadu Okregowego

w Kielcach pod numerem telefonu 41/34-02-476 lub 41/34-02-500 oraz za

posrednictwem poczty elektronicznej kadry@kielce.so.gov.pl
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