Dyrektor Mtawa, dnia 24.05.2024 r.

Sadu Rejonowego w Miawie
06 — 500 Miawa
OA 110.7.2024

OGLOSZENIE
O KONKURSIE DLA KANDYDATOW
NA STAZ URZEDNICZY
w SADZIE REJONOWYM W MLAWIE

Dyrektor Sadu Rejonowego w Mlawie ogtasza konkurs dla kandydatow na staz urzedniczy w

Sadzie

Rejonowym w Mtawie — jedno stanowisko stazysty — caly etat - przeznaczone do

oddzialu administracyjnego Sadu Rejonowego w Mlawie.

|. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy :

1.
2.
3.

4.

o

7.

8.
9.
10.
11.

12.

Prowadzenie ewidencji zasobu bibliotecznego.

Prowadzenie ksigg budowlanych budynkow (pilnowanie termindéw przegladow).
Zastepowanie pracownika archiwum, biura podawczego, biura obstugi interesanta w
razie nieobecnosci.

Pomoc w archiwum zaktadowym przy dostarczaniu akt z wydzialow/BOI.

Ewidencja i nadzor nad umowami centralnymi.

Przygotowywanie projektow zaproszen ofertowych na ustugi (uruchomienie
odpowiedniej procedury, czuwanie nad odpowiednim trybem postepowania).
Ewidencja 1 nadzér termindw umow zawartych z jednostkami zewnetrznymi (kontakt z
wykonawcami).

Dokumentacja zwigzana z wszystkimi formalno$ciami zatatwianymi z PUP (stazysci).
Ewidencja zarzadzen dyrektora.

Wspolpraca z sekretariatami wydzialow merytorycznych i oddziatem administracyjnym.
Wspotpraca z Dyrektorem w zakresie dotyczacym Osrodkow Kuratorskich (tworzenie i
dzialanie).

Przygotowywanie i ewidencja delegacji stuzbowych.

Il.Wymagania :

Kandydat winien spetnia¢ warunki okreslone w art. 2 pkt 1—6 ustawy z 18.12.1998 r. o pracownikach
sadow i prokuratury ( t.j. - Dz. U. 22018 r. poz. 577 ze zm. ) oraz zalgczniku do rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z 3 marca 2017 r. w sprawie stanowisk i szczegdtowych zasad wynagradzania
urzednikow i innych pracownikow sadow i prokuratury (...) ( Dz. U. 22017 r. poz. 485, z pézn. zm. ) :

1. peha zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych,

wyksztalcenie wyzsze na poziomie studidw pierwszego stopnia,

nieposzlakowana opinia,

niekaralno$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

nieprowadzenie przeciwko kandydatowi postepowania o przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,

6. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku;

ok wn



ponadto :
1. biegla umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym korzystanie z aplikacji biurowych
(Word i Excel),
umieje¢tnos¢ organizacji pracy oraz zarzadzania czasem,
kreatywnos¢,
komunikatywnos¢,
zdolno$¢ analitycznego myslenia,
6. odporno$¢ na stres.

Zgloszenia do konkursu nalezy zlozy¢ do 07.06.2024 r. do godziny 15.30 w Oddziale
Administracyjnym Sadu Rejonowego w Mtawie ( pokdj nr 214) lub nada¢ droga pocztowa ( za
datg ztozenia uwaza si¢ datg stempla pocztowego ). Dodatkowych informacji o konkursie udziela
Kierownik Oddzialu Administracyjnego Sadu Rejonowego w Mtawie — Katarzyna Szymanska -
tel.23/ 654 — 89 — 01.

Zgloszenie powinno zawierac :

1. Zgtoszenie /podanie/ wniosek o przyjecie do pracy adresowane do Dyrektora Sadu
Rejonowego w Mtawie, z zaznaczeniem sygnatury konkursu wraz z aktualnym adresem,
numerem telefonu kontaktowego i adresem e-mail.

CV z informacja o przebiegu kariery zawodowe;j.

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie.

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych ( zat. nr 3 ).

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe ( zat. nr 3 ).
o$wiadczenie o nieprowadzeniu przeciwko kandydatowi postgpowania o przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe (zal. nr 3).

oswiadczenie o stanie zdrowia ( zal. nr 3 ).

9. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji (zat. nr 2).

10. Do zgloszenia kandydat moze dofaczy¢ dokumenty potwierdzajace dodatkowe
kwalifikacje 1 osiggni¢cia (kursy, szkolenia).

asrwn

Noohkown

®

Dokumenty wymienione w. pkt. 1 - 9 wymagaja wlasnorecznego podpisu kandydata.
Zgloszenia nie spelniajagce wymogow formalnych nie podlegajg dalszej ocenie. Nie jest
dopuszczalne uzupetnienie dokumentacji przez kandydata w trakcie trwania konkursu.
Rekrutacja bedzie przebiegala nastepujaco:

1. Selekcji wstepnej zgloszen kandydatow pod katem spetlnienia wymogdéw formalnych
przystapienia do konkursu. Po przeprowadzeniu etapu komisja konkursowa ustali listg
kandydatow zakwalifikowanych do II etapu i oglosi ja wraz z terminem 1 miejscem
przeprowadzenia kolejnego etapu 1 oglosi ja na stronie internetowej sadu -
www.mlawa.sr.gov.pl

2. Praktyczny sprawdzian umiejetnosci.

Po przeprowadzeniu etapu komisja konkursowa wustali list¢ kandydatow
zakwalifikowanych do III etapu i ogtosi ja wraz z terminem i miejscem przeprowadzenia
kolejnego etapu i oglosi jg na stronie internetowej sagdu - www.mlawa.sr.gov.pl

3. Rozmowy kwalifikacyjnej.

Po przeprowadzeniu etapu komisja konkursowa wytoni kandydata na staz urzedniczy oraz
ustali liste rezerwowa kandydatow 1 oglosi ja na stronie internetowej sadu —
www.mlawa.sr.gov.pl.

Zalqczniki . Signature Not Ver;if,\f;)
. . . Dokument podpisany sfzez Malgorzat
1. klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy, Craplicka | T o e Magoreaa

2. zgoda na przetwarzanie danych osobowych, Data: 2024.05.24 1#9:03 CEST

3. o$wiadczenia,
4. kwestionariusz osobowy.


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