Tomaszéw Lubelski 25 sierpnia 2020 r.
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K-110-1/20

Ogloszenie Dyrektora Sadu Rejonowego w Tomaszowie Lubelskim w sprawie
konkursu na zastepstwo nieobecnych urzednikow

(stanowisko wspomagajace pion orzeczniczy — 1 etat)

Dyrektor Sadu Rejonowego w Tomaszowie Lubelskim organizuje, w drodze konkursu nabor
kandydatow na zastgpstwo nicobecnych urzednikow:
e na stanowisko wspomagajace pion orzeczniczy — 1 etat w petnym wymiarze godzin,

Nazwa i adres sadu:

Sad Rejonowy

w Tomaszowie Lubelskim
ul. Lwowska 55

22-600 Tomaszéw Lubelski

Oznaczenie konkursu:
K-110-1/20

Okreslenie wolnych stanowisk pracy:
Sad Rejonowy w Tomaszowie Lubelskim planuje zatrudni¢ ma umowg o prac¢ na czas
okreslony — w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w
pracy (Kodeks pracy Art.25 §1, Art. 25! §4 pkt. 1)):

e 1 etat w pelnym wymiarze godzin - na stanowisko wspomagajace pion orzeczniczy.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
A. STANOWISKO WSPOMAGAJACE PION ORZECZNICZY

a) Przyjmowanie nadchodzacych do  wydziatu pism  oraz przedstawienie
przewodniczacemu wydziatu wraz z aktami.

b) Przygotowywanie korespondencji w sprawach.

¢) Dokonywanie zapisow w urzadzeniach ewidencyjnych.

d) Wydawanie odpisoéw, wyciagow, zaswiadczen, a na zarzadzenie Przewodniczacego
Wydziatu, przewodniczacego posiedzenia, s¢dziego sprawozdawcy lub referendarza
sadowego takze innych dokumentéw, uwierzytelnianie odpiséw pism lub dokumentéw
wydanych z akt znajdujacych si¢ w sekretariacie, jak rowniez przekazanych do

archiwum zakladowego.
e) Zwracanie na zarzadzenic Przewodniczacego Wydziatu lub innego: sedziego. PISMurowet
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) Podkladanie zwrotnych poswiadczen odbioru do wiasciwych akt.

g) Wykonywanie prawomocnych orzeczen i zarzadzen.

h) Zszywanie i numerowanie akt.

1) Przekazywanie akt wedhig wlasciwosci oraz oplat sadowych z tym zwigzanych.

j) Przekazywanie spraw do archiwum.

k) Protokotowanie na rozprawach i posiedzeniach.

1) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez kierownika sekretariatu,
Przewodniczacego Wydziatu,

Okreslenie niezb¢dnych wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy:
1. Do zatrudnienia moze si¢ ubiegaé osoba:
1) ktéra ma pelng zdolnosé do czynnosci prawnych,
2) o nieposzlakowanej opinii,
3) ktdra nie byla karana za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,
4) przeciwko ktérej nie jest prowadzone postgpowanie o przestgpstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,
5) posiadajaca stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
(prace biurowe w tym prace przy komputerze),
6) posiadajaca wyksztatcenie co najmniej $rednie oraz zdany egzamin maturalny.

Okreslenie dodatkowych (preferowanych) wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy:

1. Ukonczenie wyzszych studiow prawniczych.

2. Dobra znajomo$¢ techniki pracy biurowej oraz umiejetnosé obstugi komputera w
Srodowisku Windows (w szczegélnosci: MS Word, MS Excel, MS Outlook), w tym
biegtego pisania.

Zdolnosci analityczne.

Kreatywnos¢.

Komunikatywnosé.

Odpornos$¢ na stres.

Wysoki poziom wiedzy ogolne;j i kultury osobiste;.
Umiejegtnosé pracy w zespole.

Dyspozycyjnosé.

XNy prw

Okreslenie wymaganych dokumentéw:
1. Kandydaci sktadaja dokumenty aplikacyjne zawierajace:

1) list motywacyjny ze wskazaniem oznaczenia konkursu,

2) Cv,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (na zalgczniku nr 1),

4) oswiadezenie o posiadanej petnej zdolnosci do czynnosci prawnych (na zalgczniku nr
2),

5) o$wiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postepowanie o
przesigpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe (na
zalgezniku nr 2),

6) oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe (na
zalgczniku nr 2), ek

7) os$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowane;j opinii (na zatgczniku nr 2),;‘” Yomaszowie |

2|Strona

U L “ 4
S ATE -1:1(; gWalsk



8) o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji (na zalaczniku nr 2),
9) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych zdobyte wyksztalcenie,
10) zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku
p.o. Protokolant (prace biurowe przy komputerze).
Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 1-8 wymagaja wlasnor¢cznego podpisu kandydata.
Niezlozenie wlasnorecznego podpisu kandydata na ktérymkolwiek z dokumentow
wymienionym w ust. 1 pkt 1-8 bedzie skutkowalo odrzuceniem dokumentéw aplikacyjnych
w pierwszym etapie konkursu.

Miejsce skladania dokumentow:

e bezposrednio w Oddziale Administracyjnym Sadu Rejonowego w Tomaszowie
Lubelskim, ul. Lwowska 55, 22-600 Tomaszéw Lubelski, pokéj 104 mieszczacy sig na I
pietrze zabytkowej czeéci budynku, w godzinach 730 - 15%.

e przestane za pomoca operatora $wiadczacego ustugi pocztowe (za date zlozenia uwaza si¢
date stempla operatora $wiadczacego ushugi pocztowe).

w kopercie zamknietej, opisanej imieniem i nazwiskiem oraz adresem zwrotnym adresata z
zaznaczeniem oznaczenia konkursu — ,K-110-1/20- Konkurs na zast¢pstwo urzednika na
stanowisko wspomagajace pion orzeczniczy”.

Termin skladania dokumentéw:
Do dnia 09 wrze$nia 2020 roku.
Dokumenty otrzymane po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

1. Konkurs przeprowadzony bedzie w oparciu o:

1) regulaminem z dnia 24 sierpnia 2020 . przeprowadzania konkursu na zastgpstwo
nieobecnego pracownika w celu zaspokojenia zapotrzebowania kadrowego w Sadzie
Rejonowym w Tomaszowie Lubelskim.

2. Konkurs bedzie przeprowadzony w trzech etapach przez komisj¢ powolana przez
Dyrektora Sadu Rejonowego w Tomaszowie Lubelskim.

1) etap pierwszy - selekcja wstgpna zgloszen kandydatéw pod katem spelnienia
wymogéw formalnych przystapienia do konkursu,

2) etap drugi - praktyczne sprawdzenie umiejgtnoscei,

3) etap trzeci - rozmowa kwalifikacyjna.

Do drugiego i trzeciego etapu konkursu kandydat przystepuje po okazaniu dowodu

osobistego.

3. Przewidywany termin zatrudnienia — wrzesien/pazdziernik 2020 r.

4. Forma zatrudnienia — na umowe o prace na czas okreslony — w celu zastepstwa
pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy (Kodeks pracy
Art.25 §1, Art. 25! §4 pkt. 1)).

5. Proponowane zasadnicze wynagrodzenie miesigczne brutto — 3 400,00 ztotych.

6. Dodatkowe informacje na temat konkursu mozna uzyskac telefonicznie w tutejszym
Sadzie w Oddziale Administracyjnym pod numerem tel. 84-6657431.

el gy ¥ b

gjonowegs

ubelskim

Krzysztof Kowalski
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Ochrona danych osobowych:
Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO) z dnia 27

kwietnia 2016 r. informuje, ze:

1.

2

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Sadu Rejonowego w Tomaszowie
Lubelskim z siedzibg w Tomaszowie Lubelskim przy ulicy Lwowskiej 55.

Kontakt z Inspektorem ochrony danych w Sadzie jest mozliwy pod nr telefonu: (22) 350
70 52 Pan Maciej Wara-Wasowski.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia konkursu na
podstawie przepiséw, miedzy innymi art. 22! §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (tj. Dz.U 2020, poz. 1320); rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 17
stycznia 2008 r. w sprawie szczegblowego trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na
staz urzgdniczy w sadzie i prokuraturze (tj. Dz.U. 2014, poz. 400); (art. 6 ust. 1
lit.,c, RODO). W pozostatym zakresie dane przetwarzane sa na podstawie zgody, ktérg
mozna odwola¢ w kazdym czasie. Informacje wymagane w kwestionariuszu osobowym
wynikajg z przepiséw prawa i sg niezbedne do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne i nie jest wymagane.

Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane innym odbiorcom.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 5 lat (kat. Akt BS) od
zakonczenia postgpowania konkursowego. Po uptywie zakreslonych terminow dokumenty
aplikacyjne zostang zniszczone.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO.

Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w celach zZwigzanych z automatycznym
podejmowaniem decyzji, w tym w oparciu o profilowanie.

W zalgczeniu:

Zatacznik Nr 1 - Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o na Umowe o pracg na czas okreslony — w celu
zastgpstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nicobecnosci w pracy na stanowisku.

Zatacznik Nr 2 — O$wiadczenie Kandydata
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Zatacznik Nr 1
Oznaczenie konkursu;

K-110-1/20

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie 0 na umoweg o pracg na czas okreslony — w celu zastgpstwa
pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy na stanowisku

STANOWISKO WSPOMAGAJACE PION ORZECZNICZY (p.o. Protokolant sadowy)

1. Tmie (iMiona) i NAZWISKO ..vueeeciurusiimsermiensssssenssssss st s b s
D THTIIONIA TOAZICOW +reeeeeereeereseessassasssesessnsanssesasasnssssessssoss san s sas e e E e e e aas s e A s E S AR eSS A a bR S S e
3. DALA UPOAZEIIA 1vovvieierreriisresensensersersnsasbasssssesserssrness saersassestonssssessssensrassassss s ssssastss siusstasaussssesassiisaisss
B, ODYWALEISTWO weoveuvruarurraesarnesessessns sy esssess s s LRSS e

5. MigjSce ZAMIESZKANIA ....evvrivrerrtirrieries e s
6.  Adres do KOTESPONAENC . .c.veuririiuiisireiiissiesrsset s s

7. Wyksztalcenie (co najmniej $rednie oraz zdany egzamin maturalny) .....oevveiiiennennnnn

...........................................................................................................................................................

...........................................................................................................................................................

.........................................................................................................................................

8.  Wyksztalcenie UZUPEMIAJACE .......coovumruimiisiimsrmmssssmsssssimsss s

...................................................................................................................................................

9. Przebieg dotychczasowego ZATUANIENIA ........vvummisrmsssmmssssissisisssissssissssmms s

(wykazaé okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

(migjscowo$¢ i data) ( podpis osoby ubiegajacej sig 0 zatrudnienie)
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Zatacznik Nr 2

Oznaczenie konkursu:

K-110-1/20
Oswiadczenie

Ja, nizej podpisana’y ........ e s nemmashrmmen OGS R S e et
imie 1 nazwisko

zamieszKala/y .........cooenenns e gupreEs ——— e e e S AR ST AR R

adres zamieszkania
legitymujaca/y si¢ dowodem 0SODISEYM .......coiiieriiiiiiiiiniininiin s L G

seria i numer

oSwiadczam, zZe:

1)
2)
3)

4)
5)

posiadam pelna zdolnosci do czynnoscei prawnych i korzystam z pelni praw publicznych,
posiadam nieposzlakowang opini,

przeciwko mnie nie jest prowadzone postegpowanie o przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe,

nie bylam/bytem karana/karany za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych przez Sad Rejonowy w
Tomaszowie Lubelskim w celu realizacji procesu rekrutacji.

sessssaan AR A E S ssssssnasaw sssaasasea R savenansann

data i czytelny podpis kandydata)

Ochrona danych osobowych:
Na podstawie art. 13 ust. 112 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych (RODO) z dnia 27 kwietnia 2016 r. informujg, ze:

1.

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Sadu Rejonowego W Tomaszowie Lubelskim z siedziba w
Tomaszowie Lubelskim przy ulicy Lwowskiej 55.

Kontakt z Inspektorem ochrony danych w Sadzie jest mozliwy pod nr telefonu: (22) 350 70 52 Pan Maciej Wara-
Wasowski.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia konkursu na podstawie przepisow, miedzy innymi
art. 221 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U 2020, poz. 1320); rozporzadzenie Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 r. w sprawie szezeghlowego trybu i sposobu przeprowadzania konkursow na
staz urzgdniczy w sadzie i prokuraturze (tj. Dz.U. 2014, poz, 400); (art. 6 ust. 1 lit,c, RODO). W pozostalym zakresie
dane przetwarzane sg na podstawie zgody, ktorg mozna odwola¢ w kazdym czasie. Informacje wymagane W
kwestionariuszu osobowym wynikajg z przepiséw prawa i sa niezbgdne do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne i nie jest wymagane.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostgpniane innym odbiorcom.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 5 lat (kat. Akt B5) od zakoficzenia postgpowania
konkursowego. Po uptywie zakreslonych terminéw dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigeia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do cofniceia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z
prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnigeiem.

Przystuguje Pani/Panu prawo whiesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych
osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO.

Pani/Pana dane nie bgda przetwarzane w celach zwiazanych z automatycznym podejmowaniem decyzji, w tym w oparciu
o profilowanie.
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