Ogtoszenie Dyrektora Sadu Apelacyjnego w Biatymstoku z 24 lipca 2026 r.
o konkursie na stanowisko sekretarki/sekretarza (K/M) w Biurze Podawczym Sadu
Apelacyjnego w Biatymstoku — sygnatura K.1101.16.2026

Dyrektor Sadu Apelacyjnego w Biatymstoku organizuje w drodze konkursu nabér
kandydatéw do zatrudnienia na stanowisku sekretarki/sekretarza w Biurze Podawczym
Sadu Apelacyjnego w Biatymstoku.

Nazwa i adres sadu: Sad Apelacyjny w Biatymstoku, 15-950 Biatystok, ul. Mickiewicza 5
Oznaczenie konkursu: K.1101.16.2026

Liczba wolnych stanowisk: 1 etat
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Wynagrodzenie zasadnicze: 5.459,00 zt brutto oraz dodatek za wieloletnig prace (powyzej

5 lat) od 5 do 20 % wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu

pracy.

I zadania wykonywane na stanowisku pracy

przyjmowanie korespondencji i paczek,

ostemplowywanie, opisywanie i wprowadzanie korespondencji,
przyjmowanie pism z okienka,

udzielanie informacji interesantom,
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przekazywanie korespondencji do poszczegdlnych komoérek.

. wymagania niezbedne:
1. wyksztatcenie srednie lub srednie branzowe,
2. umiejetnos$é obstugi komputera i urzadzen biurowych,
3. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
4. nieposzlakowana opinia,
5. niekaralnosc¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,
6. brak prowadzonych przeciwko kandydatowi postepowan o przestepstwa scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwa skarbowe,

7. stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku.

M. wymagania dodatkowe:
doswiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym charakterze,
znajomos¢ programu EZD,

wysoki poziom kultury osobistej,
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umiejetnos$¢ planowania i organizowania pracy wtasnej,



5. komunikatywnos¢, odpornos¢ na stres,

6. doktadnosé i odpowiedzialnosc.

IV. wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
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zgtoszenie z podaniem oznaczenia konkursu —K.1101.16.2026,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganych kwalifikacji,

oswiadczenia kandydata o:

posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz niekaralnosci za
przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowanej opinii

nieprowadzeniu przeciwko kandydatowi postepowania o przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,

zapoznaniu sie z wewnetrzng procedure dokonywania zgtoszen naruszen prawa

i podejmowania dziatan nastepczych,

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

7. klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych,

8. dodatkowo kandydat moze ztozy¢ kserokopie dokumentéw potwierdzajacych

dodatkowe osiggniecia i kwalifikacje.

Konkurs sktada sie z dwdéch etapow:

1. etapu pierwszego — selekcji wstepnej zgtoszern kandydatéw pod katem spetnienia

wymogow formalnych przystgpienia do konkursu,

2. etapu drugiego — rozmowy kwalifikacyjne;j.

Dokumenty (z podaniem oznaczenia konkursu) nalezy ztozy¢ w terminie do 7 sierpnia

2026 r. osobiscie w Biurze Podawczym Sadu Apelacyjnego w Biatymstoku, ul. Mickiewicza 5

lub przestaé drogg pocztowgq na adres: Sad Apelacyjny, 15-950 Biatystok, ul. Mickiewicza 5.

W przypadku nadania dokumentéw drogg pocztowg, za date ich ztozenia uwaza sie date

stempla pocztowego. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.



Inne informacje:

W Sadzie Apelacyjnym w Biatymstoku w miesigcu poprzedzajgcym date opublikowania
ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osOb niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych jest
Wyzszy niz 6%.

W przypadku nadania dokumentdw drogg pocztowg, za date ich ztozenia uwaza sie date
stempla pocztowego. Oferty przestane po terminie nie bedg rozpatrywane i zostang
zwrocone nadawcy. Zawiadomienia kandydatow o zakwalifikowaniu do kolejnych etapow
konkursu dokonane zostang poprzez umieszczenie listy zakwalifikowanych kandydatow
oraz informacji o terminie i miejscu ich przeprowadzenia na stronie internetowej sadu:
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 wytoni¢ rezerwowg liste kandydatéw na wypadek zaistnienia mozliwosci
zatrudnienia wiekszej liczby osdb, rezygnacji kandydata badZz 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 rezerwowg mogg 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 uzyskac pod nr telefonu: (85) 74-30-686 lub (85) 74-30-320.

Biatystok, dnia 24 lipca 2026 r.

Z up. Dyrektora Sadu Apelacyjnego

Monika J. Kucikowicz

/podpisano elektronicznie/
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