Ogtoszenie
Dyrektora Sqdu Okregowego w Rybniku
nr O.Kdr 1101-91/22 z dnia 05.12.2022 .

w sprawie konkursu na stanowisko

stazysty - pracownika w sekretariacie wydziatu w Sadzie Okrggowym w Rybniku
(umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa nieobecnego pracownika)

§1

W zwigzku z artykutem 3b ustawy o pracownikach sadow i prokuratury Dziennik Ustaw

z 2018, pozycja 577 oraz zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Sprawiedliwosci z dnia
17.01.2008 w sprawie szczegétowego trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na staz
urzedniczy w sadzie i prokuraturze Dziennik Ustaw z 2014, pozycja 400, ogtaszam konkurs

na stanowisko stazysty- pracownika w sekretariacie wydziatu (umowa o pracg na czas
okreélony w celu zastepstwa nieobecnego pracownika), ktérego tresc zawiera zatqeznik nr 1

do niniejszego ogloszenia.

§2

Niniejsze ogtoszenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rybnik 05.12.2022 r.



Zatacznik nrl

do ogtoszenia Dyrektora Sadu Okregowego w Rybniku nr O.Kdr. 1101-91/22 z dnia
05.12.2022 r. w sprawie konkursu na stanowisko stazysty - pracownika w sekretariacie
wydziatu w Sadzie Okregowym w Rybniku (umowa o pracg na czas okreélony w celu
zastepstwa nieobecnego pracownika)

Sad Okregowy w Rybniku ogtasza konkurs na stanowisko
stazysta - pracownik w sekretariacie wydziatu (umowa o pracg na czas okreslony w celu
zastepstwa nieobecnego pracownika)

I Okreélenie wolnych stanowisk pracy: 1 stanowisko w wymiarze 1/1 etatu.

Il.  Zakres zadah wykonywanych na stanowisku pracy obejmuje w szczegélnosci:

=

Rozpisywanie sesji.

Protokofowanie przebiegu rozpraw i posiedzen sadowych, wykonywanie wszelkich

czynnosci i zarzadzen w tych sprawach.

Przygotowywanie posiedzenia w formie wideokonferencii.

Wykonywanie prac administracyjno-biurowych, w tym prowadzenie akt sagdowych.

Redagowanie pism.

Obstuga interesantéw zaréwno indywidualna, jak i telefoniczna.

Przyjmowanie korespondencji wptywajacej do sekretariatu wydziatu i znakowanie jej

pieczecig wptywu, przygotowywanie korespondencji do wystania.

8.  Wprowadzanie danych do systemu komputerowego i obstuga sgdowych programow
komputerowych.

9.  Wykonywanie zarzgdzeh oséb orzekajacych i polecer stuzbowych przetozonych.

10. Wykonywanie czynnosci w sprawach wskazanych w upowaznieniach, odrgbnie
wydanych oraz w wewnetrznych procedurach.

11. Wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w rozporzadzeniu Ministra

Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 - Regulamin urzedowania sadow

powszechnych Dziennik Ustaw z 2021 r. pozycja 2046 oraz w zarzadzeniu Ministra

Sprawiedliwosci z dnia 19 czerwca 2019 r. w sprawie organizacji i zakresu dziatania

sekretariatow sadowych oraz innych dziatéw administracji sadowej Dziennik Urzedowy

Ministra Sprawiedliwosdci z 2019 pozycja 138.
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. Okreélenie wymagarn niezbednych zwigzanych ze stanowiskiem pracy:

1.  Posiadanie wyksztatcenia co najmniej Sredniego potwierdzone zdanym egzaminem
maturalnym.

2. Umiejetno$é szybkiego i poprawnego pisania na komputerze.

Umiejetnos¢ sprawnego postugiwania sie narzedziami informatycznymi (Srodowisko

Windows, pakiet biurowy MS Office) oraz innymi urzgdzeniami biurowymi.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

Nieposzlakowana opinia.

Niekaralnosc za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe.

Nie prowadzenie wobec kandydata postepowania o przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku.

9.  Znajomosc aktéw prawnych regulujgcych funkcjonowanie sagdéw powszechnych,
w tym standardow i procedur obstugi interesanta w sgdownictwie powszechnym.
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10. Wysoka odpornosc na stres.

11. Umiejetnosc sprawnej organizacji pracy wiasnej i zespotowej, rzetelnos¢, wysoka
kultura osobista.

12. Znajomosc jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw urzednika.

IV. Okres$lenie wymagan dodatkowych zwigzanych ze stanowiskiem pracy:

1.  Komunikatywnosc, kreatywnosc, dyspozycyjnosc.

Umiejetnosé pracy pod presja czasu.

3.  Podstawowa znajomos¢ przepiséw prawnych dotyczacych organizacji i zakresu
dziatania sgdownictwa (Prawo o ustroju sgdéw powszechnych, Regulamin urzedowania
sgdéw powszechnych, zarzadzeniu Ministra Sprawiedliwosci w sprawie organizacji
i zakresu dziatania sekretariatéw sgdowych oraz innych dziatéw administracji sgdowej).

4, Doswiadczenie w pracy biurowej, a w szczegdlnosci pracy w sgdownictwie.
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V. Dokumenty i o$wiadczenia jakie kandydat zobowigzany jest przediozy¢ w ofercie:

1.  List motywacyjny ze wskazaniem sygnatury konkursu i nazwy stanowiska.
2. Zyciorys (C.V).
3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie w Sadzie Okregowym
w Rybniku,
4.  Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztafcenie oraz
doswiadczenie.
5. Kserokopie $wiadectwa pracy lub inne dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia.
Klauzule informacyjna.
7.  Oswiadczenia kandydata:
a) ze przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postepowanie o przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,
b) o niekaralnosci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,
c) o korzystaniu z petni praw cywilnych i obywatelskich
d) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby

konkursu.

o

List motywacyjny, o$wiadczenia i klauzula winny by¢ podpisane wtasnorgcznie przez
kandydata.

Wzory oswiadczen, klauzuli i kwestionariusza dostgpne sg na stronie www.rybnik.so.gov.pl
w zaktadce praca w sadzie> aktualne

Kompletne oferty nalezy sktada¢ w terminie do 23.12.2022 r. w Biurze Podawczym Sadu
Okregowego w Rybniku przy ulicy Pitsudskiego 33 lub przestac za posrednictwem poczty
(decyduje data stempla pocztowego) na adres:

Sqd Okregowy w Rybniku
ul. Pitsudskiego 33
44-200 Rybnik

Dodatkowe informacje dotyczace ogtoszonego konkursu moizna uzyska¢ telefonicznie -
numer telefonu: (32) 78 40 586.




Oferty ztozone po terminie oraz oferty niekompletne nie bedg rozpatrywane.

W przypadku przestania dokumentow za poérednictwem operatora $wiadczacego ustugi
pocztowej za datg ich zfozenia uwaza sig date nadania przesytki w placéwce pocztowej
operatora.

Dyrektor zastrzega sobie prawo do odwotania konkursu bez podania przyczyny.
Dodatkowe informacje:

Przewidywany termin przeprowadzenia | etapu (selekcji wstepnej zgtoszen kandydatow pod
katem spetnienia wymogdw formalnych przystapienia do konkursu) — nie wczesniej niz
28.12.2022r.

Zawiadomienia o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu konkursu dokonuje sig poprzez
umieszczenie listy zakwalifikowanych kandydatéw oraz informacji dotyczacych terminu

i miejsca przeprowadzenia etapu konkursu, co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem, na
tablicy ogtoszen w siedzibie sadu przy ul. Pitsudzkiego 33 w Rybniku oraz na stronie
internetowej sadu tj. www.rybnik.so.gov.pl.

Opisany powyzej sposéb stanowi podstawowy tryb zawiadamiania kandydatéw o terminie
i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapu konkursu.

Osoby, ktére nie zostana zakwalifikowane do zatrudnienia moga odebrac swoje aplikacje
w ciggu 14 dni od dnia zakoriczenia procedury rekrutacyjnej w Oddziale Kadr pokdj 255
od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:30 do 15:30. Po uptywie wskazanego terminu
ztozone dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Konkurs sktada sie z nastepujacych etapdw:

1. etap pierwszy — selekcja wstgpna zgtoszen kandydatéw pod katem spetnienia wymogow
formalnych przystapienia do konkursu,

2. etap drugi — praktyczny sprawdzian umiejetnosci,

3. etap trzeci — rozmowa kwalifikacyjna.

Osoby, ktdre nie zostang zakwalifikowane do zatrudnienia mogg odebrac

swoje aplikacje w ciggu 14 dni od dnia zakoriczenia procedury rekrutacyjnej

w Oddziale Kadr (pok. 255) od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30.
Po uptywie wskazanego terminu ztozone dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.,




Zatgcznik nr 2

do ogtoszenia Dyrektora Sadu Okregowego w Rybniku
nr O.Kdr 1101-91/22 z dnia 05.12.2022 r.

w sprawie konkursu na stanowisko
stazysta - pracownik w sekretariacie wydziatu (umowa o prace na czas okreslony w celu
zastepstwa nieobecnego pracownika)

W zwigzku z ogfoszeniem konkursu na stanowisko stazysty- pracownika w sekretariacie
wydziatu (umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa nieobecnego pracownika)
powotuje Komisje konkursowa w sktadzie:

Anna Kieronska - Kierownik Sekretariatu | Wydziatu Cywilnego

Matgorzata Brachmaniska - Kierownik Sekretariatu V Wydziatu Penitencjarnego

Izabela Sojka - Kierownik Oddziatu Kadr
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Rybnik, 05.12.2022 r.







