DYREKTOR
SADU REJONOWEGO
W LEGIONOWIE
Nr Adm.-10-22/15

ZA RZADZENIE NR10/15
Dyrektora Sadu Rejonowego w Legionowie

z dnia 16 listopada 2015 rokuy

W sprawie ogtoszenia konkursu na stanowisko: stazysta w Oddziale Finansowym Sqdu
Rejonowego w Legionowie, ul. Sobieskiego 47, 05-118 Legionowo
zgodnie z art.3b ust.2 ustawy o pracownikach sqdéw i prokuratury (Dz.U.2011.109. 639)

1. Ogtaszam w Sadzie Rejonowym w Legionowie konkurs o sygnaturze Adm. 10 —-22/15 na
stanowisko: stazysta w Oddziale Finansowym w Sadu Rejonowego w Legionowie.

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

Termin i miejsce przeprowadzenia konkursy: 4 grudnia 2015 roku, godzina 9.00
Sad Rejonowy w Legionowie
ul. Sobieskiego 47
05 -118 Legionowo
Salanr6

Konkurs przeprowadzi Komisja powotana Zarzadzeniem Dyrektora Sadu Rejonowego w
Legionowie.

Na stanowisko: stazysta moze by¢ zatrudniona osoba (wymagania niezbedne):

1) ktéra ma petng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych;

2) 0 nieposzlakowanej opinii;

3) ktdra nie byfa karana za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe;

4) przeciwko ktérej nie jest prowadzone postepowanie o przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe;

5) posiadajaca stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

6) wyksztatcenie $rednie oraz zdany egzamin maturalny;

7) umiejgtnos¢ biegtej obstugi komputera ($rodowisko Windows, pakiet biurowy

Microsoft Office oraz dodatkowym atutem bedzie znajomos¢ programu SAWA);




8) umiejetnosé mnemotechnicznego pisania na komputerze,
9) znajomos¢ programu SAP (Systemanalyse und Programmentwicklung),

Wymagania dodatkowe:

1) znajomosé¢ Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 12 grudnia 2003r w sprawie
organizacji i zakresu dziatania sekretariatéw sadowych oraz innych dziatéw
administracji sadowej (Dz. Urz. Ms z 2003r., nr 5, poz. 22 z péin.zm.),

2) znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 25 czerwca 2015 r.
Regulamin Urzedowania Sqddw Powszechnych (Dz.U.2015.925),

3) znajomos¢ Ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sqdéw powszechnych
(Dz.U.2015.133j.t.)

4) znajomo$é¢ aktéw prawnych: ustawa o rachunkowosci, rozporzadzenie Ministra
Finanséw w sprawie szczegotowej klasyfikacji dochoddw, wydatkéw, przychoddw i
rozchodéw oraz $rodkéw pochodzacych ze 3rddet zagranicznych, rozporzadzenia
Ministra Sprawiedliwosci z dnia 19 grudnia 2012 r. w sprawie szczegotowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowe;j i dziatalnoéci inwestycyjnej sadéw powszechnych
(Dz.U. z 2012 poz. 1476 ze zm),

5) doswiadczenie w pracy biurowej, a w szczegélnoéci pracy w sagdownictwie,

6) samodzielnos¢, dyspozycyjnosé, komunikatywnos¢, umiejetnod¢ pracy w zespole,
odpornos$¢ na stres, doktadnos, odpowiedzialnos¢, kreatywnosg, umiejetnosdé
Sprawnej organizacji pracy,

7) praktyczna znajomosé zagadnien dotyczacych ksieggowosci,

8) co najmniej 2-letnie doswiadczenie nabyte w pracy w ksiegowosci.

Zakres wykonywanych zadari:

- obstuga programu SAP (Systemanalyse und Programmentwicklung) w zakresie finansowym i
ewidencji majatku,

- sporzadzanie i wysytanie pism,

- biezgce monitorowanie zmian aktéw prawnych i wykorzystanie ich w praktyce,

- prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencjg majatku,

- prowadzenie teczek zgodnych z rzeczcowym wykazem akt, opracowanym dla Sadu
Rejonowego w Legionowie,

- wykonywanie innych czynnosci administracyjno-biurowych z zakresu pracy Oddziatu
Finansowego.




Wymagane dokumenty:

1. podanie o zatrudnienie adresowane do Dyrektora Sgdu 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,

os$wiadczenie, 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 przestgpstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

7. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz.U.2002r., Nr 101, P0z. 926 z pdin. zm.)

8. zdjecie podpisane na odwrocie.
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Termin i miejsce ztozenia dokumentéw:

Oferty pracy wraz z zatgcznikami wymienionymi powyzej nalezy sktadac¢ w terminie
do dnia 23 listopada 2015 roku do Oddziatu Administracyjnego Sadu Rejonowego w
Legionowie, ul. Sobieskiego 47, pokaj 219 (1 pietro), tel. 22 782 36 01, badz za posrednictwem
poczty z zaznaczeniem sygnatury konkursu tj. Adm. -10-22/15 (decyduje data stempla
pocztowego).

Oferty otrzymane po terminie nie bedy rozpatrywane.

Konkurs sktadu sie z trzech etapow:

- etap pierwszy - selekcja wstepna zgtoszeri kandydatéw pod katem spetnienia
wymogéw formalnych przystapienia do konkursu,

- etap drugi - praktyczny sprawdzian umiejetnosci,

- etap trzeci - rozmowa kwalifikacyjna.

Do udziatu w konkursie Zapraszamy osoby niepetnosprawne, Wskaznik zatrudnienia
niepetnosprawnych w tutejszej jednostce w Ill kwartale 20I5r. nie osiagnat poziomu 6%.
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Po sprawdzeniu zgtoszen pod wzgledem spetnienia wymogéw formalnych, zarzgdzam
umieszczenie listy kandydatéw dopuszczonych do konkursu na tablicy ogloszeri znajdujacej sie
na parterze w budynku Sadu przy ul. Sobieskiego 47 oraz na stronie internetowej:
www.legionowo.sr.gov.pl — w Biuletynie Informaciji Publicznej Sadu Rejonowego nie péiniej
niz 7 dni przed rozpoczeciem konkursy tj. do dnia 27 listopada 2015 .




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

Zwrot dokumentdw po konkursie

Dokumenty aplikacyjne mozna odebraé w Oddziale Administracyinym Sadu Rejonowego w
Legionowie ul. Sobieskiego 47, pok. 219 w terminie 1 miesigca od dnia rozstrzygniecia
konkursu. Po tym okresie dokumenty zostang komisyijnie zniszczone.

2. dokonaé ogtoszenia o konkursie na stanowisko: stazysty w Sadzie Rejonowym w Legionowie
w Biuletynie Informaciji Publicznej (strona internetowa Sadu Rejonowego w Legionowie),
Urzedzie Pracy w Legionowie oraz na tablicy ogtoszeri w gmachu Sadu Rejonowego w
Legionowie.
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