A.1102-8/22

OGLOSZENIE O KONKURSIE

Na podstawie § 2 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008r.
w sprawie szczegoétowego trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy
w sgdzie i prokuraturze (Dz.U.2014.400 j.t.), w zw. z art. 3b ustawy z dnia 18 grudnia 1998r.
0 pracownikach sgdéw i prokuratury (t.j. Dz.U.2018.577 z dnia 19.03.2018r. ze zm.)

Dyrektor Sagdu Rejonowego w Jeleniej Gorze
ogtasza konkurs
na etat urzedniczy
w | Wydziale Cywilnym

Liczba etatow: 1 etat
Stanowisko: Stazysta
Termin podjecia pracy: lipiec 2022

Charakterystyka stanowiska pracy:
e szybkie pisanie i obstuga komputera — protokotowanie;

prowadzenie akt spraw podlegajgcych wiasciwosci wydziatu;

wspotpraca z orzecznikami i wykonywanie ich zarzgdzen;

przygotowywanie wezwan, zawiadomien dla stron postepowania;

redagowanie pism oraz ich wysyfanie do stron postepowania oraz réznych instytucj;

tworzenie korespondenc;ji, drukowanie i wysytka do stron;

dotaczanie zwrotnych poswiadczen odbioru oraz pism do wiasciwych akt spraw

i zamykanie postepowania;

obstuga wnioskéw w danym referacie i prowadzenie kalendarza;

e wykonywanie innych prac administracyjno-biurowych dotyczgcych spraw
podlegajgcych wtasciwosci wydziatu;

e obstuga urzgdzen biurowych (kserokopiarki, urzadzenia wielofunkcyjne, telefony,
drukarki komputerowe itp.);

e obstuga systemédw informatycznych - postugiwanie sie komunikatorami
elektronicznymi (e-faksy, poczta elektroniczna — e-maile itp.).

Wymagania konieczne dla kandydata:

posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

posiada nieposzlakowang opinig;

posiada wyksztatcenie minimum Srednie oraz zdany egzamin maturalny;

nie byt karany za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;

przeciwko ktoremu nie jest prowadzone postepowanie o przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;

6. posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
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Wymagania pozadane, na ktére komisja bedzie w szczegélnosci zwracaé uwage:
1. znajomos¢ metod i technik pracy biurowej;

2. umiejetnos¢ obstugi komputera (programy Word, Exel), w tym biegte pisanie na
komputerze;

umiejetnos¢ prawidtowego redagowania pism, dokumentow;

samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, komunikatywnosé;

umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

wysoki poziom wiedzy ogolnej i kultury osobistej;

posiada odpornos¢ na stres, umiejetnosé pracy w zespole i organizacje pracy;
posiada che¢ do nauki i podnoszenia kwalifikacji.
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Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. podanie o przyjecie do pracy;

. list motywacyjny;

. oswiadczenie dotyczgce danych personalnych dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;

. o$wiadczenie zapoznania sie z Klauzulg Informacyjna;

. kopie (odpisy) dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, doswiadczenie
zawodowe (Swiadectwa pracy) — oryginaty wymagane sg do wglgdu w trakcie trwania
konkursu.
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6. oswiadczenia kandydata dotyczace:
1. korzystania z petni praw cywilnych i publicznych
2. niekaralnosci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;
3. nieprowadzenia przeciwko kandydatowi postepowania o przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;
4. zgoda na udostepnienie swojego wizerunku, jesli kandydat zatgcza do oferty
dokumenty ze zdjeciem.

Oswiadczenia powinny by¢ podpisane wlasnorecznie.

* Wzory oswiadczen i klauzula informacyjna
dostepne sg w formie elektronicznej w formacie PDF.

Dokumenty nalezy skiadaé w terminie do dnia 22 czerwca 2022r.
w siedzibie Sagdu Rejonowego przy ulicy ul. Mickiewicza 21, 58-500 Jelenia Géra, w Biurze
Podawczym (na parterze), badz drogg pocztowg na adres:
Sad Rejonowy w Jeleniej Gérze, ul. Mickiewicza 21, 58-500 Jelenia Géra
z zaznaczeniem ,,Konkurs urzedniczy w | Wydziale Cywilnym”.

Oferty przestane po terminie nie beda rozpoznawane (liczy sie data stempla

pocztoweqo).

Kontakt pod numerem telefonu: (75) 67 12 815 lub 891

Lista kandydatow - spetniajgcych wymagania formalne, ktorzy zostang zakwalifikowani do Il
etapu konkursu, ze wskazaniem daty, miejsca i godziny rozpoczecia - zostanie
zamieszczona w dniu_29 czerwca 2022r. na stronie internetowej tut. Sadu
(www.jelenia-gora.sr.gov.pl)

Zakwalifikowani kandydaci zostang rowniez powiadomieni telefonicznie.

KONKURS ODBEDZIE SIE W DNIU

7 _LIPCA 2022 .
Il etap o godz. 08.30
Il etap 0 godz. 10.00

w budynku Sadu Rejonowego w Jeleniej Gorze, przy ul. Mickiewicza 21
w pokoju nr 220 na ll pietrze.

Informacje dodatkowe:

Konkurs sktada sie z trzech etapoéw przeprowadzonych przez Komisje powotywang przez
Dyrektora Sgdu Rejonowego w Jeleniej Gorze
o Etap |- Wstepna selekcja zgtoszen kandydatéw pod kgtem spetnienia wymogow
formalnych przystgpienia do konkursu.
e Etap Il - Praktyczne sprawdzenie umiejetnosci.


http://www.jelenia-gora.sr.gov.pl/

e Etap lll - Rozmowa kwalifikacyjna. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej komisja
w szczegolnosci oceni umiejetnosci kandydata dotyczgce wykorzystania w praktyce
jego wiedzy.

Kandydatury zgtoszone po terminie nie beda rozpatrywane.
Oferty niespetniajgce wskazanych w ogfoszeniu wymogow zostang odrzucone.

Oferty odrzucone bedzie mozna odebraé osobiscie w ciggu 1 miesigca od dnia ogtoszenia
wynikow rozstrzygniecia konkursu w Oddziale Administracyjnym pok. 158/155 na | pietrze. W
przypadku nieodebrania dokumentéw po tym terminie zostang one komisyjnie zniszczone.

~Komisja konkursowa po przeprowadzeniu konkursu, w oparciu o jego wyniki, moze wytonic
rezerwowg liste kandydatow na wypadek zaistnienia mozliwosci zatrudnienia wiekszej liczby
0S0b, rezygnacji kandydata bgdz w sytuacji ustania stosunku pracy z osobg odbywajgcq staz
urzedniczy przed ukonczeniem tego stazu. Rezerwowa lista kandydatow jest wazna do
nastepnego konkursu, jednakze nie dtuzej niz 12 miesiecy od przeprowadzenia ostatniego
konkursu”(art.3b ust.5 ustawy z dnia 18 grudnia 1998r. o pracownikach sgdow i prokuratury)
— w zwigzku z powyzszym dokumenty aplikacyjne oséb znajdujgcych sie na liscie
rezerwowej, jesli nie zostang wczesniej odebrane przez kandydata, zostang komisyjnie
zniszczone dopiero po uptywie 12 miesiecy od daty zakonczenia konkursu.

Organizator konkursu zastrzega sobie mozliwos¢ odwotania konkursu bez podania
przyczyny.
UWAGA :

Dopuszcza sie sktadanie wymaganych i podpisanych dokumentéw w formie skanow,
czytelnych zdje¢ nadsytanych za posrednictwem poczty elektroniczne;j :

srjg@jelenia-gora.sr.gov.pl
z wpisem tematu ,Rekrutacja urzednikow —A.1102-8/22"
z obowigzkiem przedtozenia dokumentéw w oryginale w_dniu konkursu ftj.
7 _LIPCA 2022.

Na oryginale wtasciwe podpisy

Jelenia Gora, dnia 03.06.2022r.
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych)
informujemy, iz:

1.

2.

Administratorem podanych w kwestionariuszu danych osobowych jest Sad Rejonowy w Jeleniej Gorze, ul.
Mickiewicza 21, 58-500 Jelenia Gora

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Krzysztof Kajdrowicz. Ma Pan/Pani prawo kontaktowac sie z
nim w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych wysytajac zapytanie na adres e-mail:
IODO@jelenia-gora.sr.gov.pl

Powyzsze dane przetwarzane bedg w celu realizacji procesu rekrutacji, a w przypadku zatrudnienia na
potrzeby zatrudnienia.

Pana/Pani dokumentacja pracownicza zgromadzona w trakcie trwania stosunku pracy bedzie przechowywana
przez 10 lat liczac od kohca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu.

Podanie danych osobowych, o ktéorych mowa w punktach 1. do 6. kwestionariusza osobowego, jest
niezbedne do uczestnictwa w niniejszym konkursie. Ich nie podanie skutkowaé bedzie odrzuceniem
kandydatury. Sad Rejonowy w Jelenie Gorze jest uprawniony do przetwarzania tych danych na potrzeby
rekrutacji i przysztego zatrudnienia. Uprawnienie to wynika z art. 22 § 1 Kodeksu Pracy — ustawa z dnia 26
czerwca 1974 r. (tekst jednolity Dz.U. z 2016r. poz.1666).

Podanie numeru telefonu kontaktowego, o ktérym mowa w punkcie 7. kwestionariusza osobowego, jest
dobrowolne.

Pana/Pani dane bedg przechowywane do zakonczenia procesu rekrutacyjnego, a w przypadku
zakwalifikowania Pana/Pani na liste rezerwowg przez okres do 12 miesiecy liczac od przeprowadzenia
ostatniego konkursu (podstawa prawna: art. 3b ust.5 Ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sgdow
i prokuratury Dz.U. 1998 Nr 162 poz. 1125)

Informacja o odbiorcach danych: dane osobowe przetwarzane na potrzeby rekrutacji moga by¢ udostepniane
podmiotom swiadczacym ustugi dotyczace utrzymania systemow informatycznych bgdz administrujgcymi
systemami, w ktorych te dane sg przetwarzane np.: strona internetowa..

Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
oraz prawo do przenoszenia danych.

10. Wnioski w sprawie realizacji powyzszych praw mozna sktada¢ pisemnie na adres Administratora Danych lub

elektronicznie pod adresem e-mail: srjg@jelenia-gora.sr.gov.pl

11.Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych

osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r.
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