Tarnobrzeg, 6 czerwca 2023 roku

Ogloszenie
o konkursie na staz urzedniczy
docelowo dwa stanowiska sekretarza sgdowego
w Sadzie Rejonowym w Tarnobrzegu

Sygnatura konkursu : KD-1231-61/23

Dyrektor Sadu Rejonowego w Tarnobrzegu na podstawie ustawy z. dnia
18 grudnia 1998r. o pracownikach sadéw i prokuratury (Dz. U. z 2018 r., poz.577
z pozn. zm.) - oglasza konkurs na staz urzedniczy — docelowo:

1) stanowisko sekretarz sadowy w pelnym wymiarze czasu pracy w Sadzie
Rejonowym w Tarnobrzegu, ul. Sienkiewicza 27, 39-400 Tarnobrzeg

2) stanowisko sekretarz sagdowy w wymiarze 3/4 etatu w Sgdzie Rejonowym w
Tarnobrzegu, ul. Sienkiewicza 27, 39-400 Tarnobrzeg

nazwa i adres sadu: Sad Rejonowy w Tarnobrzegu, ul. Sienkiewicza 27,
39-400 Tarnobrzeg
sygnatura konkursu : KD-1231-61/23

wolne stanowisko: 1 etat — staz urzedniczy w pelnym wymiarze czasu pracy-
docelowo sekretarz sadowy w Sadzie Rejonowym
w Tarnobrzegu

3/4 etatu — staz urzedniczy w 3/4 wymiaru czasu pracy -
docelowo sekretarz sadowy w Sadzie Rejonowym w
Tarnobrzegu

podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Sporzadzanie projektow wpiséw do ksigg wieczystych na zlecenie referendarza lub
sedziego, przygotowywanie pism na zlecenie referendarza lub sedziego (wezwania
itp.), obstuga korespondencji - przygotowywanie wysyiki, obstuga wysytki w systemie
informatycznym oraz wszystkie czynnosci zwigzane z prowadzeniem akt ksiag
wieczystych oraz urzadzen ewidencyjnych stuzacych do ich rejestrowania (praca w
programie SOWKW) i inne czynnosci przewidziane w regulaminie urzedowania
sagdow powszechnych i przepisach szczegétowych

wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie wyzsze co najmniej pierwszego stopnia i uzyskany tytut
zawodowy lub wyksztalcenie $rednie zakonczone zdanym egzaminem
maturalnym i co najmniej 6 - cio miesieczne doswiadczenie w pracy
administracyjno — biurowej w sadzie,

- znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym umiejetno$é postugiwania sie
sprzetem biurowym,

- bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym MS Office,



- umiejetnos¢ pisania na komputerze,

- znajomo$¢ aktow prawnych: ustawy Prawo o ustroju sgdow powszechnych,
ustawa o pracownikach sadéw i prokuratury, rozporzadzenie Ministra
Sprawiedliwosci — Regulamin urzgdowania sagdéw powszechnych, zarzgdzenie
Ministra Sprawiedliwo$ci w sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatow
sadowych oraz innych dzialéw administracji sadowej oraz umiejgtnosc
interpretacji w/w przepiséw, ustawy o ksiggach wieczystych i hipotece,
rozporzadzenie w sprawie zaktadania i prowadzenia ksiag wieczystych w systemie
teleinformatycznym,

- pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

- nieposzlakowana opinia,

- kandydat nie moze by¢ karany za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe i nie
moze byé prowadzone przeciwko kandydatowi postepowanie o przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

- umiejetno$é pracy w zespole,

- zdolno$¢ analitycznego myslenia, kreatywnos¢ 1 komunikatywnosc,

- odpornos¢ na stres,

- posiadanie umiejetnosci dobrej organizacji pracy,

- wysoki poziom wiedzy ogdlnej i kultury osobiste;.

wymagania dodatkowe (preferowane):
- do$wiadczenie w pracy biurowej w jednostkach budzetowych

wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys napisany odrecznie opatrzony czytelnym wiasnorgcznym podpisem,

3. kwestionariusz (do pobrania z pliku),

4. kserokopia dyplomu potwierdzajacego ukonczenie studiow wyzszych
minimum I stopnia lub $wiadectwo maturalne i potwierdzenie co najmniej
6-cio miesiecznego doswiadczenia w pracy administracyjno-biurowej w
sadzie,

5. kserokopia dokumentu lub o$wiadczenie kandydata potwierdzajace bardzo dobra
znajomos¢ obstugi komputera, w tym MS Office,

6. os$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo lub przestgpstwo
skarbowe (do pobrania z pliku),

7. o$wiadczenie kandydata, ze nie jest prowadzone przeciwko niemu
postepowanie 0 przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe (do pobrania z pliku),

8. o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych (do pobrania z pliku),

9. o$wiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala mu na zatrudnienie na
stanowisku stazysty/sekretarza sadowego w sadzie,

10. pisemna zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji
(do pobrania z pliku),

11. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych inne uzyskane wyksztatcenie lub
dodatkowe kwalifikacje i uprawnienia,

12. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy w jednostkach
budzetowych (o ile kandydat takowe posiada),

13. podanie numeru telefonu kontaktowego.



Dokumenty nalezy sklada¢ na Biurze Podawezym Sadu Rejonowego w
Tarnobrzegu, ul. Sienkiewicza 27, 39-400 Tarnobrzeg, pokdj 16 (parter) do
dnia 20 czerwca 2023 roku do godz. 15.30 (w przypadku zgloszen
nadeslanych poczta decyduje data stempla pocztowego).

Na kopercie nalezy zamie$ci¢ nazwe Sadu, dane nadawcy i oznaczenie
skonkurs” z podaniem sygnatury konkursu.

Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Konkurs przeprowadzi komisja powolana przez Dyrektora Sagdu Rejonowego
w Tarnobrzegu, w trzech etapach:

1) pierwszy etap - selekcja wstepna zgloszeni kandydatow pod kgtem
spetnienia wymogéw formalnych przystapienia do konkursu;

2) drugi etap - praktyczny sprawdzian umiejetnosci;

3) trzeci etap - rozmowa kwalifikacyjna.

Lista 0s6b dopuszczonych do II i III etapu konkursu oraz miejsce i termin ich
przeprowadzenia zostang kazdorazowo umieszczone na tablicy ogloszen w siedzibie
Sadu oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Sadu Rejonowego
w Tarnobrzegu www.tarnobrzeg.sr.gov.pl co najmniej na 7 dni przed ich
rozpoczeciem.

Inne informacje:

- w przypadku zatgczenia dokumentéw obcojezycznych nalezy takze dotaczy¢ ich
tlumaczenia na jezyk polski, dokonane przez tlumacza przysieglego.
W przypadku nie spelnienia tego wymogu, dokumenty nie beda uwzglednione,

- oferty nie spelniajace wskazanych wymogow zostang odrzucone,

- dokumenty zlozone po skoriczonej rekrutacji podlegaja zwrotowi na wniosek
kandydata w terminie 21 dni od zakoniczenia konkursu. W przypadku nie ztozenia
wniosku dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Dokumenty do pobrania:
- wzory oswiadczen wymienionych w pkt.: 6-8, oraz 10,
- kwestionariusz
dost¢pne s3 na stronie internetowej www.tarnobrzeg.sr.gov.pl

Dyrektor Sadu Rejonowego
w Tarnobxzegu
pras

Malgo rzéa Sobigerajska
N/







