Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Dyrektora
Sadu Rejonowego
w Swiebodzinie
Z dnia 7 marca
2025 roku

OGLOSZENIE O KONKURSIE
NA WOLNE STANOWISKO PRACY SEKRETARKA
SADU REJONOWEGO W SWIEBODZINIE
SYGNATURA KONKURSU : A.1101-6/2025
Dyrektor Sagdu Rejonowego w Swiebodzinie
ogtasza konkurs na stanowisko pracy Sekretarka
(0,75 etatu z mozliwoscig zwiekszenia do petnego etatu) na Biurze Podawczym Sgdu

Rejonowego

w Swiebodzinie w budynku przy Al. Niepodlegtosci 9 w Sulechowie

Nazwa i adres Sadu:

Sad Rejonowy w Swiebodzinie, Park Chopina 3, 66-200 Swiebodzin
Oznaczenie konkursu:
Konkurs na stanowisko sekretarki A.1101.6.2025

Okreslenie wolnych stanowisk pracy:

0,75 etatu (6 godzin dziennie) z mozliwo$cig zwiekszenia do petnego etatu
Planowany termin zatrudnienia od 1 kwietnia 2025 roku

Wymiar czasu pracy:

0,75 etatu (6 godzin dziennie)

Miejsce wykonywania pracy:

Sad Rejonowy w Swiebodzinie

Obowiazki na stanowisku pracy:

1) przyjmowanie korespondencji wptywajgcej do Sadu i znakowanie jej pieczecig
wptywu
oraz ewidencja przyjmowanej i wychodzgcej korespondenciji w programach oraz
wykazach,

2) rozdzielanie przyjetej korespondencji oraz stosowanie sie do wewnetrznych
ustalen,

3) przyjmowanie pism oraz paczek do wystania i zajmowanie sie ich ekspedycja,



4)

6)

9)

dokonywanie ustalen z operatorem pocztowym w zakresie ekspedycji przesytek
pocztowych

oraz sktadania reklamacji dotyczgcych funkcjonowania operatora pocztowego,

obstuga archiwum sgdowego w zakresie przyjmowania i wydawania akt
sgdowych

na potrzeby Zamiejscowego Wydziatu VI Karnego,

udzielanie informacji poprzez osobisty kontakt z interesantem, droga
elektroniczng

oraz telefonicznie,

zgodnie z wdrozonymi standardami i procedurami obstugi interesantow w
sgdach powszechnych udostepnianie formularzy sgadowych, wzoréw pism
sgdowych w typowych sprawach rozpoznawanych przez poszczegolne wydziaty
merytoryczne,

kasowanie znakéw optaty sgdowej w systemie e-ptatnosci, wywieszanie
ogtoszen

i obwieszczen na tablicy ogtoszen w Sadzie,

obstuga E-PUAP w zakresie czynnosci zwigzanych 2z Elektronicznym

Zarzgdzaniem Dokumentacja,

10)prowadzenie sktadu chronologicznego w zakresie Elektronicznego Zarzgdzania

Dokumentacja,

11)wykonywanie innych czynnosci na polecenie Prezesa i Dyrektora Sgdu oraz

Kierownika Oddziatlu Administracyjnego, a takze Kierownikéw Sekretariatu
Zamiejscowego Wydziatu Vi Karnego

I Zamiejscowego Wydziatu VIl Ksigg Wieczystych.

Wymagania niezbedne wobec kandydatow:

Kandydowaé moze osoba, ktéra:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

0 nieposzlakowanej opinii,

nie byta karana za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

przeciwko ktérej nie jest prowadzone postepowanie o przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

posiada stan zdrowia pozwalajgce na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

posiada wyksztatcenie co najmniej srednie i posiada Swiadectwo dojrzatosci,



7) posiada umiejetno$¢ obstugi programéw komputerowych (Word, Excel, poczta

elektroniczna) oraz urzgdzen biurowych.

Wymagania dodatkowe:

. Wysoka kultura osobista,
. Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,
. Zdolnosc¢ analitycznego myslenia,

. Odpornos$¢ na stres,

1
2
3
4
5. Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
6. Samodzielnosé,

7. Umiejetnos¢ pracy w zespole,

8. Doswiadczenie w pracy biurowej (dodatkowym atutem bedzie doswiadczenie w
sgdzie lub w placowce pocztowej np. staz z Urzedu Pracy, praca na zastepstwo,
praktyki zawodowe oraz znajomos¢ w stopniu podstawowym ustawy Prawo o ustroju

sgddéw powszechnych oraz Regulaminu urzedowania sgdéw powszechnych).

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. Podanie o przyjecie na wolne stanowisko pracy,

2. Zyciorys,

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (zatgcznik nr 1),
4. Udokumentowanie posiadania wyksztatcenia,

5. Oswiadczenia kandydata, ze nie jest prowadzone przeciwko niemu postepowanie o
przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe (zatgcznik nr 2),

6. Oswiadczenia kandydata, ze nie byt karany za przestepstwo lub przestepstwo
skarbowe (zatgcznik nr 3),

7. Oswiadczenia kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynno$ci prawnych
(zatgcznik nr 4),

8. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na
zatrudnienie na

stanowisko, ktérego dotyczy procedura konkursowa (zatgcznik nr 5),

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw

rekrutacji (zatgcznik nr 6),



10. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych i dobrowolna zgoda na
przetwarzanie danych wykraczajgcych poza zakres okreslony w ogtoszeniu (zafgcznik
nr7).

11. Ewentualne kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,
kwalifikacje i osiggniecia.

Dokumenty i oswiadczenia winny by¢é podpisane wilasnorecznie przed
kandydata.

Konkurs przeprowadzony zostanie przez Komisje Konkursowg powotang przez
Dyrektora Sadu:

Konkurs sktada sie z dwdch etapow:

1. Etap pierwszy — selekcja wstepna zgtoszen kandydatéw pod katem spetnienia
wymogow formalnych przystgpienia do konkursu,

2. Etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna, oceniajgca umiejetnosci kandydata,
dotyczace wykorzystania w praktyce wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na
stanowisku pracy.

Termin konkursu wraz z listg kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne i
zakwalifikowanych do dalszych etapéw konkursu zostanie podany
kandydatom do wiadomosci przez ogtoszenie na tablicy ogtoszen w siedzibie Sadu

Rejonowego w Swiebodzinie oraz na stronie internetowej Sadu Rejonowego w

Swiebodzinie www.swiebodzin.sr.gov.pl

Jednoczesénie informuje sie, ze informacje o kandydatach, ktérzy zgtoszg sie do
konkursu stanowig informacje publiczng w zakresie objetym wymaganiami
okreslonymi w ogtoszeniu o konkursie.

Osoby nie zakwalifikowane do dalszych etapdéw konkursu, zobowigzane sg do
odebrania ztozonych dokumentéw. Sad Rejonowy w Swiebodzinie nie zwraca
dokumentow z urzedu.

Komisja Konkursowa w oparciu o wyniki konkursu moze wytoni¢ rezerwowg liste
kandydatow na wypadek zaistnienia mozliwosci zatrudnienia wiekszej liczby oséb lub

w przypadku rezygnacji kandydata.

DOKUMENTY NALEZY Zt0ZYC OSOBISCIE LUB PRZESLAC ZA
POSREDNICTWEM POCZTY
DO DNIA 17 marca 2025 roku Z DOPISKIEM NA KOPERCIE
+KONKURS NA WOLNE STANOWISKO SEKRETARKA - A.1101.6.2025” na

adres



http://www.swiebodzin.sr.gov.pl/

Sad Rejonowy, Park Chopina 3, 66-200 Swiebodzin
Oddziat Administracyjny, pokoj 19, | pietro

(decyduje data wptywu oferty do Sgdu lub data stempla pocztowego)

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Organizator zastrzega sobie mozliwos¢ odwotania konkursu na kazdym jego etapie,
bez wskazywania przyczyny.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ osobiscie w Oddziale Administracyjnym Sadu
Rejonowego w Swiebodzinie, Park Chopina 3. Pokdj 19 lub pod
numerem telefonu 68 38 194 50.
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