Ogtoszenie Dyrektora Sadu Apelacyjnego w Biatymstoku o konkursie na
stanowisko stazysty w Oddziale Kadr Sadu Apelacyjnego w Biatymstoku,
ktory zostanie zatrudniony na czas okreslony w celu zastepstwa
pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy —
sygnatura K-110-11/22

Dyrektor Sgdu Apelacyjnego w Biatymstoku na podstawie art. 3b ustawy z dnia 18 grudnia
1998 r. o pracownikach sgdéw i prokuratury (t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 577) w zwigzku z § 2
Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 r. w sprawie
szczegbtowego trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy w sadzie i
prokuraturze (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 400) organizuje w drodze konkursu nabdr
kandydatow do zatrudnienia na stanowisko stazysty (stazysta zostanie zatrudniony w
Oddziale Kadr na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy).

v Nazwa i adres sadu:

Sad Apelacyjny w Biatymstoku, 15-950 Biatystok, ul. Mickiewicza 5

v" Oznaczenie konkursu:

K-110-11/22

v’ Liczba wolnych stanowisk:

1 etat

I.  zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. przygotowywanie do wysytki na zewnatrz korespondencji z zakresu dziatania
oddziatu kadr oraz dostarczanie jej do adresatow w budynku sadu,

2. ewidencja i rozliczanie wyjs¢ prywatnych pracownikéw sadu,

3. ewidencja urlopéw wypoczynkowych oraz innych nieobecnosci pracownikéw sgdu,

4. prowadzenie ewidencji i wystawianie legitymacji stuzbowych dla pracownikéw
sqdu oraz sedzidw w stanie spoczynku,
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biezgce uzupetnianie akt osobowych pracownikéw,

przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentac;ji z zakresu dziatania
Oddziatu Kadr,

wykonywanie czynnosci zwigzanych z profilaktyczng opiekg zdrowotng
pracownikéw sgdu, m.in. prowadzenie ewidencji badan profilaktycznych,
przygotowywanie skierowan na badania wstepne, okresowe i kontrolne,
obstuga programu Ptatnik, Zintegrowanego Systemu Rachunkowosci i Kadr,
systemu Workflow, Elektronicznego Systemu Samoobstugi Pracowniczej oraz
Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacjg w zakresie zleconych czynnosci

stuzbowych,

wspotpraca z Krajowg Szkotg Sgdownictwa i Prokuratury w zakresie organizacji
szkolen pracownikow wszystkich grup zawodowych z apelacji biatostockie;.

wymagania niezbedne dot. oséb ubiegajacych sie o przyjecie na staz urzedniczy:

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

nieposzlakowana opinia,

niekaralnos¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

przeciwko kandydatowi nie moze by¢ prowadzone postepowanie o przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku (praca w
wymuszone] pozycji siedzacej),

wyksztatcenie wyzsze drugiego stopnia (preferowane: prawo, administracja
ekonomia),

umiejetnos¢ obstugi komputera.

wymagania dodatkowe:

ukoniczone studia podyplomowe w zakresie prawa pracy, ubezpieczen
spotecznych, zarzgdzania zasobami ludzkimi badz pokrewne,
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10.

11.

znajomosc techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umiejetnos¢ postugiwania
sie sprzetem komputerowym,

znajomosc¢ programu Microsoft Word i Microsoft Excel (pakiet biurowy),

komunikatywnosé,

odpornosc na stres,

rzetelnos¢ i komunikatywnosé,

kreatywnosc i asertywnosé,

wysoki poziom wiedzy ogdlnej i kultury osobistej,

umiejetnos$é planowania i organizowania wtasnej pracy,

umiejetnos$¢ pracy w zespole,

zdolnos¢ analitycznego myslenia,

wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zgtoszenie na konkurs z podaniem oznaczenia konkursu — K-110-11/22,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych posiadanie wymaganych kwalifikacji,

oswiadczenia kandydata o:

posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

nieposzlakowanej opinii

niekaralnosci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,
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nieprowadzeniu przeciwko kandydatowi postepowania o przestepstwo sScigane z
oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych oraz zgoda na wpis na liste
rezerwows,

klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych,

dodatkowo kandydat moze ztozy¢ kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych
dodatkowe osiggniecia i kwalifikacje.

Konkurs sktada sie z trzech etapéw:

1.

2.

3.

etapu pierwszego — selekcji wstepnej zgtoszen kandydatéw pod katem spetnienia
wymogow formalnych przystgpienia do konkursu,

etapu drugiego — praktycznego sprawdzianu umiejetnosci, w tym testu wiedzy
oraz sprawdzeniu umiejetnosci obstugi programu Microsoft Word i Microsoft Excel
(pakiet biurowy)

etapu trzeciego — rozmowy kwalifikacyjnej, podczas ktérej komisja konkursowa
oceni w szczegdlnosci umiejetnosci kandydata dotyczgce wykorzystania w
praktyce jego wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy,
ktdrego konkurs dotyczy.

Jednoczesnie informuje, ze podczas konkursu (zarowno na etapie testu wiedzy, jak i

podczas rozmowy kwalifikacyjnej) sprawdzona zostanie znajomos¢ podstawowych aktow

prawnych, tj.:

Kodeksu pracy,

Ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sgdow i prokuratury (Dz.U. z
2018r., poz. 577)

Ustawy o pracownikach urzedow panstwowych z dnia 16 wrzesnia 1982 r. (t.j:
Dz.U. z 2020 r.m poz. 537 ze zm.)
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e Ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. — Prawo o ustroju sadow powszechnych — Dziat |
Sady powszechne (t.j.: Dz. U. 2020 r., poz. 2072 ze zm.)

Dokumenty (z podaniem oznaczenia konkursu) nalezy przesta¢ w terminie do
16 grudnia 2022 r. na adres: Sad Apelacyjny, 15-950 Biatystok, ul. Mickiewicza 5.

Inne informacje:

W Sadzie Apelacyjnym w Biatymstoku w miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania ogtoszenia
wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

W przypadku nadania dokumentdw drogg pocztowsg, za date ich ztozenia uwaza sie date stempla
pocztowego. Oferty przestane po terminie nie bedg rozpatrywane i zostang zwrécone nadawcy.
Zawiadomienia kandydatow o zakwalifikowaniu do kolejnych etapéw konkursu dokonane zostang
poprzez umieszczenie listy zakwalifikowanych kandydatéw oraz informacji o terminie i miejscu ich
przeprowadzenia na stronie internetowej sgdu: www.bialystok.sa.gov.pl w zaktadce: oferty pracy -
co najmniej na 7 dni przed ich rozpoczeciem. Komisja konkursowa po przeprowadzeniu konkursu,
w oparciu o jego wyniki, moze wytonic rezerwowa liste kandydatéw na wypadek zaistnienia
mozliwosci zatrudnienia wiekszej liczby osdb, rezygnacji kandydata badz w sytuacji ustania
stosunku pracy. Rezerwowa lista kandydatéw jest wazna do nastepnego konkursu, jednakze nie
dtuzej niz 12 miesiecy od przeprowadzenia ostatniego konkursu. Kandydaci niezatrudnieni i
niezakwalifikowani na liste rezerwowa moga odebrac ztozone przez siebie dokumenty
rekrutacyjne w ciggu 14 dni od zakonczenia procedury konkursowej w pokoju nr 308. Po uptywie
tego terminu oferty odrzucone zostang zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu: (85) 74-30-320 lub (85) 74-30-322

Biatystok, dnia 30 listopada 2022 r.

Dyrektor Sgdu Apelacyjnego

Grazyna Lewicka

/podpisano elektronicznie/
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