Zalqcznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora
Sadu Rejonowego w Swiebodzinie
Z dnia 02 listopada 2021r. nr 13/D/2021

OGLOSZENIE O NABORZE

Dyrektor Sadu Rejonowego w Swiebodzinie
poszukuje osoby zainteresowanej zatrudnieniem w ramach umowy o prace na zastepstwo

nieobecnego urzednika w Wydziale Rodzinnym i Nieletnich Sadu Rejonowego w Swiebodzinie

na stanowisku stazysta.

Nazwa i adres Sadu:

Sad Rejonowy w Swiebodzinie, Park Chopina 3, 66-200 Swiebodzin
Oznaczenie naboru

Nabér na stanowisko stazysta — umowa o prace na zastepstwo OA.D-110-4/21
Okreslenie wolnych stanowisk pracy:

1 etat

Planowany termin zatrudnienia od 16 grudnia 2021r.

Wymiar czasu pracy:

Petny wymiar czasu pracy

Miejsce wykonywania pracy: Sad Rejonowy w Swiebodzinie z siedzibg w Swiebodzinie przy Parku
Chopina 3 —-Wydziat Ill Rodzinny i Nieletnich




Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Protokotowanie na rozprawach i posiedzeniach oraz wykonywanie czynnosci z tym zwigzanych,

2. Wykonywanie wszystkich czynnoSci sekretarskich zwigzanych z przygotowaniem akt na terminy
rozpraw wedtug instrukcji sadowej,

3. Wysytanie wezwan i pism procesowych,

4. Zaktadanie okfadek,

5. Spisywanie akt do archiwum zaktadowego,

6. Przyjmowanie informacji od interesantéw, sporzadzanie na te okoliczno$¢ notatek urzedowych
i przedktadanie ich sedziom,

7. Wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w regulaminie urzedowania sagdéw powszechnych
I w przepisach szczegoinych oraz na polecenie Kierownika Sekretariatu, Przewodniczacego Wydziatu,
Prezesa Sadu i Dyrektora Sadu

Wymagania niezbedne wobec kandydatéw:

Kandydowa¢ moze osoba, ktdra:

1. Ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

2. O nieposzlakowanej opini,

3. Nie byla karana za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

4. Przeciwko ktorej nie jest prowadzone postepowanie o przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub przestepstwo skarbowe,

9. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

6. Posiada wyksztatcenie co najmniej Srednie i posiada Swiadectwo dojrzatosci,

7. Posiada umiejetno$¢ obstugi programéw komputerowych (Word, Excel, poczta elektroniczna) oraz
urzadzen biurowych,

Wymagania dodatkowe:

1. Wysoka kultura osobista,

2. Umiejetno$¢ sprawnej organizacii pracy,

3. Zdolnos¢ analitycznego myslenia,

4. Odpornos¢ na stres,

9. Umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu,

6. Samodzielno$¢,

7. Umiejetno$¢ pracy w zespole,

8. Doswiadczenie w pracy biurowej (dodatkowym atutem bedzie do$wiadczenie w sadzie np. staz
z Urzedu Pracy, praca na zastepstwo, praktyki zawodowe oraz znajomo$¢ w stopniu podstawowym
ustawy Prawo o ustroju sqdéw powszechnych oraz Regulaminu urzedowania sadéw powszechnych).

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. Podanie o przyjecie na wolne stanowisko pracy stazysty w Wydziale Rodzinnym i Nieletnich na umowe
0 prace na zastepstwo,

2. Zyciorys,

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie 0 zatrudnienie (zaf. nr 1),

4. Udokumentowanie posiadania wyksztatcenia,

5. Oéwiadczenia kandydata, Ze nie jest prowadzone przeciwko niemu postepowanie o przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe (zaf. nr 2),



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

7. Oswiadczenia kandydata, Ze posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych (zat. nr 4),

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

stanowisko, ktorego dotyczy procedura naboru (zat. nr 5),

9. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji (zaf. nr 6),
10. Informacja o przetwarzaniu danych osobowych i dobrowolna zgoda na przetwarzanie danych
wykraczajacych poza zakres okreslony w ogtoszeniu (zaf. nr 7).

11. Ewentualne kopie dokumentow potwierdzajacych do$wiadczenie zawodowe, kwalifikacje i osiagniecia.

Dokumenty i oSwiadczenia winny by¢ podpisane wiasnorecznie przed kandydata.
DOKUMENTY NALEZY ZLOZYC OSOBISCIE LUB PRZESLAC ZA POSREDNICTWEM POCZTY

LUB POCZTY ELEKTRONICZNEJ DO DNIA 15 LISTOPADA 2021r. Z DOPISKIEM NA KOPERCIE
,NABOR NA WOLNE STANOWISKO - UMOWA NA ZASTEPSTWO - OA.D-110-4/21” na adres

Sad Rejonowy, Park Chopina 3, 66-200 Swiebodzin
Oddziat Administracyjny, pokéj nr 19 | pietro
administracja@swiebodzin.sr.gov.pl

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane

Organizator zastrzega sobie mozliwo$¢ odwotania naboru na kazdym jego etapie bez wskazywania
przyczyny.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Oddziale Administracyjnym Sadu pod numerem telefonu
68 38 194 50

Uwaga!

Dokumentacja ztozona w celach konkursowych przechowywana jest przez okres 1 roku.

W przypadku nie odebrania niniejszej dokumentaciji, po uptywie tego okresu dokumenty podlegajg zniszczeniu

W oparciu o wyniki naboru moze zosta¢ wytoniona lista rezerwowa kandydatéw na wypadek zaistnienia
mozliwosci zatrudnienia wigkszej liczby osob lub w przypadku rezygnacji kandydata.

Signed by /

Paszkiewicz

Date / Data:

Podpisano przez:

Beata Matgorzata
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