Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 0211-13/23

Dyrektora Sadu Rejonowego w Swidnicy

Sad Rejonowy w Swidnica Swidnica, 4 sierpnia 2023 r.
ul. Okulickiego 2-4

58-100 Swidnica

K-1102-5/23

OGLOSZENIE O KONKURSIE NA ZASTEPSTWO URZEDNIKA SADOWEGO W OKRESIE
JEGO USPRAWIEDLIWIONEJ NIEOBECNOSCI W PRACY W SADZIE REJONOWYM
W SWIDNICY
NA STANOWISKU - PROTOKOLANTA SADOWEGO

Dziafajgc na podstawie art. 31 a § 1 pkt.3 i 4 ustawy z dnia 27 lipca 2001r Prawo o ustroju
sqdow powszechnych (Dz. U z 2023, poz. 217 t.j.) oraz na podstawie § 2 i § 4 Rozporzqdzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008r w sprawie szczegdfowego trybu i sposobu
przeprowadzania konkursow na staz urzedniczy w sqdzie i prokuraturze (t.j. Dz. U z 2014r, poz.
400) w zw. z art. 3b Ustawy z dnia 18 grudnia 1998r o pracownikach sgdow
i prokuratury (tj. Dz. U. z 2018r, poz. 577)

Dyrektor Sadu Rejonowego w Swidnicy

organizuje w drodze konkursu nabdr kandydatow na zastepstwo urzednika sadowego
w okresie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, na stanowisku protokolanta

sgdowego.

Konkurs otwarty jest réwniez dla oséb z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci.

Liczba wolnych stanowisk pracy — dwa, w pethym wymiarze czasu pracy.




l. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Obstuga przydzielonego referatu sedziego, w tym:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

protokotowanie na rozprawach i posiedzeniach jawnych oraz
niejawnych, systemem tradycyjnym i w systemie cyfrowej rejestracji
przebiegu rozpraw (e-protokat),

wykonywanie czynnosci zwigzanych z zapisem przebiegu rozpraw,
w szczegolnosci uruchamianie urzadzenia niezbednego do nagrywania,
sprawdzanie ich funkcjonowania oraz czuwanie nad prawidtowym
zapisem,

prowadzenie akt zgodnie z Zarzgdzeniem Ministra Sprawiedliwosci z dnia
19 czerwca 2019 roku w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sekretariatdw sadowych oraz innych dziatéw administracji sadowej
(Dz.Urz.MS 2019, poz. 138),

wykonywanie prac administracyjno-biurowych,

praca w systemie informatycznym, nanoszenie danych do systemu,
sporzgdzanie wokand w systemie informatycznym,

komputerowe sporzadzenie odpisdw orzeczen i uzasadnien, jezeli zostaty

sporzadzone pismem recznym przez sedziego referenta.

2. Zastepstwo innego pracownika w razie zaistnienia takiej koniecznosci.

3. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Przewodniczgcego Wydziatu

lub Kierownika sekretariatu.

1. Niezbedne wymagania - zgodne z art. 2 Ustawy z dnia 18 grudnia 1998r

o pracownikach sadéw i prokuratury (Dz. U. z 2018r. poz. 577 t.j.), w tym:

1)
2)
3)
4)
5)

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

obywatelstwo polskie,

wyksztatcenie co najmniej Srednie oraz zdany egzamin maturalny,
nieposzlakowana opinia,

niekaralnos¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,



6) brak  prowadzonego przeciwko kandydatowi postepowania
0 przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo
skarbowe,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

8) umiejetnos¢ obstugi programu Word Microsoft Office,

9) umiejetnos¢ poprawnego formutowania zdan i redagowania pism
urzedowych,

10) umiejetnos¢ szybkiego pisania dyktowanego tekstu.

I1l. Dodatkowe wymagania:

1) umiejetnos¢ pracy w zespole (wspodtpraca z innymi pracownikami
sekretariatu, przetozonymi, interesantami),

2) samodyscyplina i umiejetno$é organizacji pracy,
3) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
4) rzetelnos¢, systematyczno$é oraz umiejetnos¢ samodzielnej pracy,
5) kreatywnosé,
6) komunikatywnos¢,
7) odpornosc¢ na stres ( umiejetnos¢ dziatania pod presjg czasu),
8) cierpliwos¢, wyrozumiatos,
9) wysoka kultura osobista,
10) wiedza ogdlna w zakresie przepiséw, a w szczegdlnosci:
= Ustawa z dnia 27 lipca 2001r. — Prawo o ustroju sadow
powszechnych (Dz. U z 2023, poz. 217 t.}.);
e Ustawa z dnia 18 grudnia 1998r. o pracownikach sgadéw
i prokuratury (Dz. U z 2018r., poz. 577 t.j.);
e Rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019r.
Regulamin Urzedowania Sadéw Powszechnych (Dz. U. z 2022r.,
poz. 2514 t.j.);
e Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 19 czerwca 2019 roku
W sprawie organizacji i zakresu dziatania sekretariatéw sgdowych

(Dz. Urz. M. S. z2019r., poz.138).



IV. Wymagane dokumenty:

1)

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

podpisane wtasnorecznie podanie i CV wraz z o$wiadczeniem o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

oswiadczenie kandydata o tresci:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w zyciorysie dla celéw prowadzonej przez Sqd Rejonowy w Swidnicy rekrutacji.
Zostatam/zostatem poinformowana/poinformowany, Ze wyrazenie zgody jest
dobrowolne, ale konieczne do przeprowadzenia rekrutacji oraz, ze mam prawo
do wycofania zgody w dowolnym momencie, a wycofanie zgody nie wptfywa
na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na jej podstawie przed jej
wycofaniem”,

oswiadczenie o tym, ze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postepowanie
o przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
oswiadczenie o gotowosci wypetnienia ankiety bezpieczenstwa osobowego,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

Jezeli kandydat zdecyduje sie dotgczyé do podania swoje zdjecie (réwniez
na dokumentach takich, jak kserokopia dyplomu), nalezy wypetni¢ zataczong
do niniejszego ogtoszenia ,,Zgode na udostepnienie wizerunku”,

10) Jezeli kandydat zmienit nazwisko nalezy dofaczy¢ ,0$wiadczenie o zmianie

nazwiska”

Uczestnik konkursu sporzadza wykaz ztozonych dokumentow, w ktéorym wymienia
w punktach nazwy wszystkich dokumentodw i zatgcza go jako pierwszg strone.
Dokumenty te winny by¢ zszyte, ponumerowane, utozone w kolejnosci wymienionej

w ogloszeniu, w zamknietej kopercie z zamieszczona: sygnatura konkursu, adresem

kandydata i adresem Sadu.

Konkurs przeprowadza sie w trzech etapach:

| etap - analiza dokumentdéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym

Il etap - praktyczny sprawdzian umiejetnosci wraz z testem wiedzy

etap - rozmowa kwalifikacyjna oceniajgca predyspozycje i zdolnosci ogdlne

kandydata.



Konkurs przeprowadzi Komisja Konkursowa powotana przez Dyrektora Sadu
Rejonowego w Swidnicy.
Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie dokumentéw w formie pisemnej,

w zamknietej kopercie z oznaczeniem sygnatury konkursu (K-1102-5/23) i dopiskiem
«Konkurs na zastepstwo urzednika sadowego w czasie jego usprawiedliwionej

nieobecnosci w pracy w Sgdzie Rejonowym w Swidnicy na stanowisko protokolanta

sgdowego” oraz wskazaniem adresu Sadu: Sad Rejonowy w Swidnicy ul. Okulickiego
2-4, 58-100 Swidnica - Oddziat Kadr (wraz z adresem kandydata).

do dnia 11 sierpnia 2023 r.

1) bezposrednio w siedzibie:
Sad Rejonowy w Swidnicy Oddziat Kadr p. 303 (Il pietro)
ul. Okulickiego 2-4, 58-100 Swidnica

2) albo drogg pocztowq na podany wyzej adres.

W przypadku nadania dokumentdw droga pocztowa, za date ich ztozenia uwaza sie date
stempla pocztowego. Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne nie beda przyjmowane w formie elektronicznej.

Wzory wymaganych oswiadczen dostepne sg w siedzibie sgdu (pokdj 303) lub
do pobrania w formie elektronicznej na stronie internetowe;.

Na podstawie art. 3 b ust. 5 ustawy z dnia 18 grudnia 1998r o pracownikach sqdow
i prokuratury (Dz. U. z 2018r, poz. 577 t.j.):

,Komisja konkursowa po przeprowadzeniu konkursu, w oparciu o jego wyniki, moze
wytonic rezerwowq liste kandydatow na wypadek zaistnienia mozliwosci zatrudnienia
wiekszej liczby osob, rezygnacji kandydata bgdz w sytuacji ustania stosunku pracy
z osobq odbywajqcq staz urzedniczy przed ukoriczeniem tego stazu. Rezerwowa lista
kandydatow jest wazna do nastepnego konkursu, jednakze nie dtuzej niz 12 miesiecy
od przeprowadzenia ostatniego konkursu.”

Po zakonczeniu konkursu dokumenty ztozone przez kandydatéw, ktorzy:
- zostang umieszczeni na liscie rezerwowej przechowywane bedg przez okres
obowigzywania tej listy, a nastepnie bedg komisyjnie zniszczone, jednak nie wczesniej
niz 3 miesigce od daty zakoniczenia procedury konkursowej, chyba, ze wczesniej
zostang odebrane przez kandydata;

- nie przejdg pozytywnie procedury konkursowej — zostang komisyjnie zniszczone po



uptywie 3 miesiecy od daty zakoniczenia procedury konkursowej chyba, ze wczesniej
zostang odebrane przez kandydata. Kandydaci niezatrudnieni i niezakwalifikowani na
liste rezerwowa mogg odebrac ztozone przez siebie dokumenty rekrutacyjne w pokoju
nr 303 w Oddziale Kadr (Il pietro) ul. Okulickiego 2-4. Dodatkowe informacje mozna
uzyskac pod nr telefonu /074/ 85-18-480.

Lista oséb zakwalifikowanych do etapu drugiego - praktycznego sprawdzenia
umiejetnosci i testu wiedzy oraz etapu trzeciego - rozmowy kwalifikacyjnej konkursu —
zostanie ogtoszona na stronie internetowej www.swidnica.sr.gov.pl oraz tablicy

ogtoszen w budynku Sadu.

Wypetniajgc obowigzek prawny uregulowany zapisami art. 13 Rozporzgdzenia

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r w sprawie ochrony oséb

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdlne rozporzadzenie
ochronie danych) ( Dz. Urzed. Unii Europ. z dnia 4 maja 2016r L 119/1), dalej jako

, RODO” Sad Rejonowy w Swidnicy informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Sad Rejonowy w Swidnicy
z siedziba: ul. Leopolda Okulickiego 2-4, 58-100 Swidnica, srs@swidnica.sr.gov.pl,
tel. 74 8518 435

2) Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych w Sadzie Rejonowym
w Swidnicy; ul. Leopolda Okulickiego 2-4, 58-100 Swidnica, iod@swidnica.sr.gov.pl,

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia rekrutacji;

4) podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest fakultatywne (dobrowolnie), ale
konieczne do realizacji rekrutacji;

5) dane osobowe nie sg udostepniane odbiorcom danych w rozumieniu art. 4 pkt. 9 rodo.
Dane osobowe moga byc¢ przekazywane organom panstwowym, organom ochrony
prawnej (Policja, Prokuratura, Sqd) lub organom samorzqdu terytorialnego w zwigzku
Z prowadzonym postepowaniem;

6) Pani/Pana dane osobowe bed3 przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu
przetwarzania zgodnie z warunkami konkursu i Instrukcjg kancelaryjng oraz jednolitym
rzeczowym wykazem akt Sadu Rejonowego w Swidnicy (Instrukcja wraz z JRWA dostepna
jest w Biurze Obstugi Interesantéw Sadu Rejonowego w Swidnicy);

7) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem (jezeli
przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody);

8) w przypadku naruszenia przepisow RODO w zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych
osobowych ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych;

9) Pani/Pana dane sg przetwarzane w formie tradycyjnej i elektroniczne;j.

Elektronicznie 6

Jolanta podpisany przez
Te resa Jolanta Teresa

Godlewska
Data: 2023.08.04
Godlewska 11:14:34 +02'00'
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