DYREKTOR

SADU REJONOWEGO

W LEGIONOWIE

Nr OA.110.5.2024

ZA RZADZENIE NR34/24
Dyrektora Sadu Rejonowego w Legionowie

z dnia 11 marca 2024 roku

w sprawie ogtoszenia konkursu na staz urzedniczy w Sqdzie Rejonowym
w Legionowie, ul. Sobieskiego 47, 05-120 Legionowo

1. Ogtaszam w Sadzie Rejonowym w Legionowie konkurs o sygnaturze OA.110.5.2024 na staz
urzedniczy w Sadzie Rejonowym w Legionowie stanowisko: protokolant sgdowy stazysta.

Liczba wolnych stanowisk: 1 (jeden etat) — w petnym wymiarze czasu pracy.

Termin i miejsce przeprowadzenia konkursu: 8 kwietnia 2024 roku, godzina 9:00, sala 5

Sad Rejonowy w Legionowie
ul. Sobieskiego 47
05 -118 Legionowo

Konkurs przeprowadzi Komisja powotana Zarzadzeniem Dyrektora Sadu Rejonowego w

Legionowie.

Na stanowisko: protokolanta sadowego- stazysty moze by¢ zatrudniona osoba (wymagania

niezbedne):

co najmniej $Srednie wyksztatcenie oraz zdany egzamin maturalny,

umiejetnosé biegtego pisania na komputerze; min 200 znakdw/min,

biegta obstuga komputera (Windows, pakiet biurowy MICROSOFT OFFICE),

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

nieposzlakowana opinia,

niekaralnosc¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

nie moze byé prowadzone postepowanie o przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,



pos$wiadczenie bezpieczeristwa z klauzula ,$cisle tajne” lub ,tajne” albo wyrazenie
zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajacej.

Wymagania dodatkowe:

Zakres

znajomo$¢ Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 19 czerwca 2019 r. w sprawie
organizacji i zakresu dziatania sekretariatow sadowych oraz innych dziatow
administracji sadowej,

znajomo$é Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 r.
Regulamin Urzedowania Sgdéw Powszechnych,

znajomo$¢ Ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sqdéw powszechnych,
dosdwiadczenie w pracy biurowej, a w szczegdlnosci pracy w sgdownictwie,
samodzielno$é, dyspozycyjnosé, komunikatywnosé, umiejetnos¢ pracy w zespole,
odpornoé¢ na stres, doktadnos¢, odpowiedzialno$¢, kreatywnos$¢, umiejetnosc
sprawnej organizacji pracy,

wykonywanych zadan:

protokotowanie na rozprawach,

prawidtowe i terminowe wykonywanie zarzadzer wydanych przez sedziego referenta
celem zapewnienia prawidfowego toku spraw (sporzadzanie i redagowanie projektow
pism wychodzacych z referatu),

wprowadzanie danych do programu repertoryjno-biurowego w zakresie
obstugiwanego referatu sedziego i monitorowanie zgodnosci i kompletnosci wpisow
w systemie z aktami,

obstuga interesantow,

podktadanie do wtasciwych akt wptywajacej korespondencji oraz zwrotnych
potwierdzen odbioru i przesytek niedoreczonych, dokonywanie reklamacji,
przedstawianie sedziemu akt z korespondencja,

przygotowywanie akt na sesje i drukowanie wokand,

chronologiczne i staranne prowadzenie akt (opisywanie obwolut w zakresie
informacji dodatkowych, tgczenie kart w sposéb trwaty i ich numerowanie),

obstuga urzadzen biurowych,

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w regulaminie wewnetrznego
urzedowania sagdéw powszechnych i przepisach szczegétowych.

Wymagane dokumenty:

podanie o zatrudnienie adresowane do Dyrektora Sadu Rejonowego w Legionowie z
zaznaczeniem sygnatury konkursu wraz z aktualnym adresem i numerem telefonu
kontaktowego,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

wtasnorecznie napisany zyciorys,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,



e odwiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwa lub przestepstwa skarbowe
oraz, ze nie jest prowadzone przeciwko niemu postepowanie o przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

e oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celdw
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz.U.2018.1000),

e Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej dla kandydata,

e kserokopie dokumentéw poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe,

e zdjecie podpisane na odwrocie,

e poswiadczenie bezpieczenstwa z klauzulg ,$cisle tajne” lub ,tajne” albo wyrazenie
zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajacej.

Termin i miejsce ztozenia dokumentéw:

Oferty pracy wraz z zatgcznikami wymienionymi powyzej nalezy skfadal w
terminie do dnia 22 marca 2024 roku do Oddziatu Administracyjnego Sadu Rejonowego w
Legionowie, ul. Sobieskiego 47, pokdj 219 (I pietro) badz za posrednictwem poczty
z zaznaczeniem sygnatury  konkursu tj. OA.110.5.2024 (decyduje data stempla
pocztowego). Zgtoszenia przestane droga teleinformatyczng nie beda honorowane.

Dokumenty skiadane osobiscie przyjmowane s3 wylacznie w_ zamknietych

kopertach, a pracownicy przyjmujacy dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie sprawdzajg

w chwili skiadania aplikacji ich kompletnosci.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Do udziatu w konkursie zapraszamy osoby niepetnosprawne. W budynku istniejg bariery
architektoniczne. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych w tutejszej jednostce nie
osiggnat poziomu 6 %.

Kkk

Po sprawdzeniu zgloszeni pod wzgledem spetnienia wymogdéw formalnych, zarzadzam
umieszczenie listy kandydatéw dopuszczonych do konkursu na tablicy ogtoszen znajdujacej
sie na parterze w budynku Sadu przy ul. Sobieskiego 47 oraz na stronie internetowej:
www.legionowo.sr.gov.pl — w Biuletynie Informacji Publicznej Sadu Rejonowego nie pdzniej
do dnia 1 kwietnia 2024 r.

Podanie informacji do publicznej wiadomosci w sposdb powyzej opisany stanowi
podstawowy sposéb zawiadomienia kandydata o miejscu, dacie i czasie kolejnych

etapow konkursu.

Zwrot dokumentow po konkursie
Oferty ztozone po terminie, nie bedg rozpatrywane. Dokumenty aplikacyjne bedzie mozna

odebraé, w ciggu trzech dni od ukazania sie na stronie internetowej informaciji o




rozstrzygnieciu konkursu, po uprzednim ztozeniu wniosku e-mail. Nieodebrane dokumenty,

po uptywie zakreslonego terminu, zostang komisyjnie zniszczone.

2. dokona¢ ogtoszenia o konkursie w Biuletynie Informacji Publicznej (strona internetowa
Sadu Rejonowego w Legionowie).

Andrzej Pazyra
Dyrektor
Sadu Rejonowego w Legionowie

/podpisano elektronicznie/
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Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Sadzie Rejonowym w Legionowie

Zgodnie z art. 13 i 14 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie o ochronie
danych), zwanym dalej jako RODO informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych w zakresie realizowanych zadan sg:

- Prezes Sadu Rejonowego w Legionowie,

- Dyrektor Sadu Rejonowego w Legionowie,

- Minister Sprawiedliwosci,

Dane kontaktowe: Sad Rejonowy w Legionowie, ul. Sobieskiego 47, 05-120 Legionowo.

2. Administrator danych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna skontaktowaé si¢ za
posrednictwem adresu e-mail: iod@legionowo.sr.gov.pl lub telefonicznie pod numerem 22 782 35 01.

3. Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji, na podstawie art. 6 ust. 1
pkt a) RODO (wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w jednym lub wigkszej liczbie
okreslonych celow) oraz art. 6 ust. 1 pkt ¢) RODO (przetwarzanie danych osobowych jest niezbgdne do
wypetnienia obowiazku prawnego RODO).

4. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, za$ ich brak przekazania spowoduje
niemozliwo$¢ przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego.

5. Dostep do Pani/Pana danych osobowych — wewnatrz struktury organizacyjnej Sadu — beda mie¢ wylacznie
upowaznieni przez Sad pracownicy, w niezbednym do tego zakresie. Jednakze, mogg pojawic si¢ sytuacje, w
ktorych Pani/Pana dane osobowe zostang ujawnione przez Sad odbiorcom poza jego strukturg — w takiej
sytuacji Sad doktadnie bada podstawg prawng ujawnienia danych osobowych.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu zakonczenia procesu rekrutacyjnego, nie diuzej
jednak niz przez rok od jego zakonczenia.

7. Posiada Pani/Pan prawo do:

- dostepu do tre$ci swoich danych (art. 15 RODO);

- sprostowania danych osobowych (art. 16 RODO);

- usuniecia danych osobowych (art. 17 RODO);

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych (art. 18 RODO);

- przenoszenia danych osobowych (art. 20 RODO);

- wniesienia sprzeciwu (art. 21 RODO);

- cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktdrego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem (art. 7 ust. 3 RODO).

8. Wymienione prawa mogg by¢ ograniczone w sytuacjach, kiedy administrator jest zobowigzany prawnie do
przetwarzania danych w celu realizacji obowigzku ustawowego.

9. Pani/Pana dane nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu przetwarzaniu.

10. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna, ze przetwarzanie dotyczacych Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.
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