0A.1101.6.2025 Krosno Odrzanskie, dnia 12 maja 2025 .

DYREKTOR SADU REJONOWEGO W KROSNIE ODRZANSKIM

na podstawie ustawy z dnia 18 grudnia 1998 roku o pracownikach sgdow
i prokuratury (t.j. Dz.U.z 2018 r. poz. 577 z pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 r. w sprawie szczeg6towego
trybu i sposobu przeprowadzania konkursdw na staz urzedniczy w sadzie i
prokuraturze (t.j. Dz. U.z 2014 r. poz. 400)

oglasza
konkurs o sygnaturze OA.1101.6.2025 na

stanowisko pomocnicze sekretarka/sekretarz
w grupie inni pracownicy sadéow w wymiarze 0,75 etatu
w Oddziale Administracyjnym
W SADZIE REJONOWYM W KROSNIE ODRZANSKIM

I. Nazwa i adres sadu: Sad Rejonowy w Kros$nie Odrzanskim, ul. Piastow 10 L, 66-600
Krosno Odrzanskie.

II. Stanowisko: sekretarka/sekretarz w Sadzie Rejonowym w Kros$nie Odrzanskim.

II1. Liczba wolnych stanowisk: 1 wolne stanowisko w wymiarze 0,75 etatu (6 godzin
dziennie).

IV. Miejsce wykonywania pracy: Sagd Rejonowy w Krosnie Odrzanskim ul. Piastow 10L.

V. Rodzaj umowy: zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreSlony -
z mozliwos$cig przedtuzenia na czas nieokreslony.

VI. Wymagania niezbedne:

co najmniej wyksztatcenie Srednie oraz zdany egzamin maturalny;

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

nieposzlakowana opinia;

niekaralnos¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;

przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postepowanie o przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
znajomos$¢ metod i technik pracy biurowej i obstugi komputera;

znajomos$¢ pakietu MS Office - minimum w zakresie podstawowym;

umiejetno$¢ pracy w zespole.
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VII.Wymagania dodatkowe:

1. dyspozycyjnos¢;

2. terminowos¢ i prawidlowo$¢ wykonywania zadan;

3. przejawianie inicjatywy, doskonalenie sposobu wykonywania obowigzkéw;
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sumienno$¢, zaangazowanie i samodzielnos¢;
umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy wtasnej;
komunikatywnos¢;

znajomos¢ przepisOw obowigzujacych Sadzie;
znajomo$c¢ struktury Sadu.
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VIII. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. zatatwianie spraw, zwigzanych z utrzymaniem budynkéw i terenu zewnetrznego,
w tym zgtaszanie usterek, awarii i potrzeb remontowych, wymagajacych
skorzystania z ustug zewnetrznych;

2. wykonywanie zadan obronnych, réwniez w ramach statego dyzuru;

wspomaganie Biura Podawczego w roznoszeniu przesytek pocztowych;

dostarczanie do Wydziatéw Zamiejscowych w Gubinie, oddalonych o ponad 30

kilometrow od siedziby Sadu, materiatow, Srodkéw technicznych i korespondencji

- z odptatnym wykorzystaniem samochodu prywatnego do celéw stuzbowych;

wspotpraca przy realizacji zamowien i zakupow;

czuwanie nad terminowym zatatwieniem spraw, ustalonych w zakresie czynnosci;

zalatwianie spraw zwigzanych z przegladami budynkoéw i urzadzen technicznych;

realizacja czynnoS$ci stricte technicznych, niezwigzanych z zadaniami

o charakterze informatycznym;

9. drobne prace porzadkowe, w tym rdéwniez przenoszenie akt w Archiwum
Zaktadowym tut. Sadu;

10. wykonywanie innych czynno$ci w Oddziale Administracyjnym;

11. obstuga komputera, systemo6w informatycznych oraz innych urzadzen biurowych;

12.wykonywanie innych czynnosSci zleconych przez Kierownika Oddziatu
Administracyjnego, Dyrektora i Prezesa Sqdu Rejonowego w Kro$nie Odrzanskim.
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IX. Wykaz wymaganych dokumentow:

1. Wniosek o zatrudnienie adresowane do Dyrektora Sadu Rejonowego w Kro$nie
Odrzanskim z zaznaczeniem sygnatury konkursu wraz z danymi kontaktowymi,
w tym numerem telefonu i adresem poczty elektronicznej.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania
na stronie internetowej www.krosno-odrz.sr.gov.pl w zaktadce Dokumenty do
pobrania).

3. Oswiadczenie kandydata, Zze posiada obywatelstwo polskie i korzysta z peini
praw cywilnych i obywatelskich.

4. Oswiadczenie kandydata o niekaralnoSci za przestepstwo lub przestepstwo
skarbowe.

5. Oswiadczenie kandydata, ze nie jest prowadzone przeciwko niemu
postepowanie o przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe.

6. OSwiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na
zatrudnienie na stanowisko, ktérego dotyczy procedura konkursowa.

7. OSwiadczenie kandydata wraz z klauzulg informacyjng o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych, w tym wizerunku twarzy, na potrzeby
rekrutacji (do pobrania na stronie internetowej www.krosno-odrz.sr.gov.pl
w zaktadce Dokumenty do pobrania).
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8. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.
9. Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.

Do zgtoszenia kandydat moze dotgczy¢ dokumenty potwierdzajace dodatkowe
kwalifikacje i osiggniecia.

Whniosek i o$wiadczenia kandydata, powinny by¢ podpisane przez kandydata
wilasnorecznie. Dokumenty zawierajgce braki formalne nie beda brane pod uwage
w procesie rekrutacyjnym.

X. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty z zaznaczeniem sygnatury konkursu nalezy sktada¢ osobiscie na
Biurze Podawczym Sadu Rejonowego w Kros$nie Odrzanskim ul. Piastow 10 L lub przestac
droga pocztowa (decyduje data stempla pocztowego), z zaznaczeniem sygnatury
konkursu na adres:
Sad Rejonowy w Kro$nie Odrzanskim
ul. Piastéw 10L
66-600 Krosno Odrzanskie

do dnia 30 maja 2025 r.

XI. Inne informacje:

1. Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku nadania
dokumentéw droga pocztowa, za date ich ztozenia uwaza sie date stempla
pocztowego.

2. Konkurs sktada sie z dwéch etapow:

v' Pierwszy etap - selekcja wstepna zgltoszen kandydatéw pod katem spetnienia
wymogow formalnych przystgpienia do konkursu.

v Drugi etap - rozmowa kwalifikacyjna oceniajgca umiejetnosci kandydata,
dotyczace wykorzystania w praktyce wiedzy z zakresu zadan wykonywanych
na stanowisku pracy.

3. Termin konkursu wraz z lista kandydatéw spetniajacych wymogi formalne
i zakwalifikowanych do drugiego etapu konkursu zostanie podany kandydatom
do wiadomos$ci przez ogloszenie na tablicy ogloszen w siedzibie Sadu
Rejonowego w Krosnie Odrzanskim oraz na stronie internetowej Sadu
Rejonowego w Kros$nie Odrzanskim www.krosno-odrz.sr.gov.pl w zaktadce:
Oferty pracy.

XII.Po zakonczeniu konkursu dokumenty ztoZzone przez kandydatow, ktorzy:

Zostang zakwalifikowani do zatrudnienia - beda dotaczone do ich akt osobowych;
Zostang umieszczeni na liScie rezerwowej- przechowywane beda przez okres
obowigzywania tej listy, a nastepnie zostang komisyjnie zniszczone;

Nie przejda pozytywnie procedury konkursowej- zostang komisyjnie zniszczone.

Dokumenty mozna odebra¢ w Oddziale Administracyjnym Sadu Rejonowego w Kros$nie
Odrzanskim. Dokumentacja ztozona w celach konkursowych przechowywana jest przez
okres 1 roku. W przypadku nie odebrania niniejszej dokumentacji, po uptywie tego
okresu dokumenty beda podlegaty zniszczeniu.


http://www.krosno-odrz.sr.gov.pl/

XIII. Uniewaznienie konkursu:

Sad Rejonowy w Krosnie Odrzanskim zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu
bez podania przyczyny.
DYREKTOR
SADU REJONOWEGO
Agata Hatubicka
-dokument podpisany elektronicznie-
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