SAD REJONOWY W RACIBORZU

47-400 Raciborz, ul. Nowa 29, tel. (32) 459 46 00, fax (32) 459 46 12

Racibérz, dnia 11 stycznia 2017 roku

OGLOSZENTIE

Dyrektor Sagdu Rejonowego w Raciborzu ogltasza konkurs na
stanowisko stazysty (pracownik sekretariatu wydzialu) — umowa na
zastepstwo — 1 etat - na czas nieobecnosci pracownika

1. Nazwa i adres Sadu: Sad Rejonowy w Raciborzu
ul. Nowa 29
47-400 Racibérz

2. Oznaczenie konkursu: Adm 0181/3/17
Stanowisko: staz urzedniczy (umowa na zastepstwo) — liczba miejsc: jedno.
4. Zakres zadan:

©  Sporzadzanie i wysylanie wezwar/zawiadomier;

=

e  Protokolowanie przebiegu rozpraw i posiedzen sadowych;

e Wprowadzanie danych do systemu SAWA;

o  Wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem akt sgdowych;

o Wykonywanie zarzadzan sedziéw oraz innych poleceri sluzbowych przelozonych;
®  Prace biurowe (np. skanowanie, faksowanie, kserowanie).

5. Oferty na stanowisko moze kierowac osoba:
e  ktora ma pelng zdolnoi¢ do czynnosci prawnych,
e nieposzlakowanej opinii,
e  ktdra nie byla karana za przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe,
e przeciwko ktdrej nie jest prowadzone postgpowanie o przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe,

® posiadajaca stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

6. Wymagania niezbgdne:
e  Wyksztalcenie $rednie z matura;
e Znajomosc techniki biurowej, w szczegdlnosci postugiwania si¢ sprzg¢tem komputerowym, znajomosé edytora
tekstu;
®  Biegla umiejetnosc pisania na komputerze;
e  Umiejetno$é sprawnej organizacji pracy;
e Zdolnos¢ analitycznego myslenia;
e Kreatywnosc;
e  Komunikatywnosc;
e  (Odpornoéé na stres;
e Wysoki poziom wiedzy ogédlnej i kultury osobistej;
e Umiejetnosé pracy w zespole.

7. Wymagania dodatkowe:

e  znajomos¢ przepiséw: Ustawa z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sadéw powszechnych (Dz.U. 2001 Nr 98
poz. 1070 z pdin. zm.), Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23 grudnia 2015 r. Regulamin
urzedowania sadéw powszechnych (Dz. U. z 2015 r. poz. 2316),

®  znajomo$¢ przepiséw Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003 r. w sprawie organizacji |
zakresu dzialania sekretariatéw sadowych oraz innych dzialéw administracji sagdowej (Dz. Urz. Ms. Nr 5. poz. 22
ze Zm.),

e do$wiadczenie zawodowe zdobyte w sadzie.
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8. Wymagane dokumenty:

e podanie o przyjecie do pracy,

o  CV wraz ze zdjgciem,

e oswiadeczenie o posiadanej pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych,

®  oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postepowanie o przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe,

®  o$wiadczenie o nickaralnosci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

® ofwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacii, zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( tekst jednolity: Dz.U. z 2016, poz. 922

®  kopie (odpis) dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

®  kopie dokumentéw lub o§wiadczenia kandydata potwierdzajace umiejgtnosci wymagane w ofercie,

e ewentualnie kserokopie dokumentéw potwierdzajacych dodwiadczenie zawodowe,

e mile widziane referencje z odbytych stazy lub poprzednich miejsc pracy.

Oswiadczenia winny by¢ podpisane wlasnorgcznie.

9. Termin i miejsce sktadania ofert:

® Dokumenty, o ktérych mowa w pkt 8 nalezy zlozy¢ w siedzibie Sadu lub przeslac pocztq (listem
poleconym) na adres Sadu Rejonowego w Raciborzu, ul. Nowa 29, 47-400 Racibdrz, pokdj nr 110
w terminie do 20 stycznia 2017 r. do godz. 14% w zamknigtej kopercie.

e Dokumenty, ktore wplynely po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane.

10. Pozostate informacje:
e  Kandydaci poddani zostang konkursowi skladajacemu sig z trzech etapow.
Etap pierwszy odbedzie si¢ 24.01.2017 r. — ocena formalna dokumentéw ztozonych przez kandydatdw.
Erap drugi odbedzie sig¢ 03.02.2017 r. od godz. 9% w pokoju 110 — praktyczne sprawdzenie umiejetnosci.
Etap trzeci odbedzie si¢ 03.02.2017 r. od godz. 112 w pokoju 110 — rozmowa kwalifikacyjna oceniajaca
predyspozycje i zdolnosci ogdlne kandydata.

e  Komisja konkursowa po przeprowadzeniu kazdego z trzech etapédw konkursu dokonuje poprzez umieszczenie
listy kandydatéw zakwalifikowanych do nastepnych etapéw na tablicy ogloszeri w siedzibie Sadu Rejonowego w
Raciborzu, stronie internetowej z jednoczesnym podaniem miejsca terminu igodziny przeprowadzenia
kolejnych etapow.

e  Po zakorczeniu IIT etapu konkursu, Komisja dokona ogloszenia listy kandydatéw uczestniczacych w konkursie,
liste kandydatéw (imi¢ i nazwisko) wybranych do zatrudnienia na stanowisko, na ktére organizowany byl
konkurs, wyniki i oceny poszczegélnych kandydatdw oraz liste rezerwows kandydatéw do zatrudnienia.

11. Zakres i sposéb udostepniania informacji kandydatom.

e  Kandydatowi udostepnia si¢ do wgladu, w siedzibie Sqdu protokél sporzadzony po III etapie konkursu w czesci

dotyczacej jego wynikéw i oceny.

Sad zastrzega mozliwoéé uniewaznienia konkursu w wypadku wezeéniejszego powrotu pracownika na

zajmowane stanowisko.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ osobifcie w Oddziale Administracyjnym Sadu Rejonowego w Raciborzu lub
telefonicznie pod nr tel. (32) 45 94 600.

Regulamin przeprowadzania konkursu znajduje si¢ na stronie internetowej Sadu.
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