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L.dz.

DYREKTOR
SADU REJONOWEGO
ul. Kazimierzowska 31a
08-110 SIEDLCE
25 6400806, 25 6400809

A -1100- 17 /2019 Siedlce, dnia ‘Q@ lipca 2019 roku

OGLOSZENIE

Konkurs na staz urzedniczy (na stanowisku stazysta, docelowo ksiegowy)

w Sadzie Rejonowym w Siedlcach
w Oddziale Finansowym

Dyrektor Sadu Rejonowego w Siedlcach oglasza nabor kandydatéow na

stanowisko stazysta (docelowo ksiegowy) w Oddziale Finansowym w Sadzie
Rejonowym w Siedlcach.

1. Oferte moze kierowaé osoba:
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o nieposzlakowanej opinii;

ktora ma pelna zdolnosé do czynnosci prawnych;

ktéra nie byla karana za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;

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

ktéra posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreS§lonym
stanowisku;

ktora ukoniczyla studia co najmniej pierwszego stopnia i uzyskata tytut
zawodowy.

Wymagania niezbedne:
1.

znajomo$é techniki pracy biurowej, a w szczegolnosci bieglta umiejetnosc
szybkiego pisania na komputerze (postugiwania si¢ sprzetem komputerowym
i oprogramowaniem Word i Excel);

wyksztalcenie wyzsze co najmnie]j pierwszego stopnia;

wysoki poziom wiedzy ogélnej i kultury osobistej;

zdolnosSci analityczne;

umiejetnosé pracy w zespole oraz sprawnej organizacji pracy;

kreatywno$¢, komunikatywnosc;

odpornos¢ na stres.

3. Wymagania dodatkowe:
1.

doswiadczenie w pracy zwiazanej z wykonywaniem obowiagzkow finansowo-
ksiegowych;

2. doswiadczenie w obsludze systemu SAP-ZSRK;
3. znajomosc:

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych;
ustawy z dnia 27 lipca 2001 roku Prawo o ustroju sadéw powszechnych;
ustawy z dnia 18 grudnia 1998 roku o pracownikach sadow i prokuratury;

- rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 roku -

4.
1

Regulamin urzedowania sadow powszechnych.

Zakres zadafi wykonywanych na stanowisku pracy:
. przyjmowanie dowodow ksiegowych dotyczacych kosztéw postepowania
sadowego oraz ich kontrola pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym,;



2. ewidencjonowanie w systemie ksiegowym dokumentow ksiegowych
dotyczacych wyptat kosztow postepowania sadowego, tj. nalezno$ci biegtych,
tlumaczy, kuratorow sadowych, tawnikéw, swiadkow i innych os6b;

3. sporzadzanie przelewow w systemie bankowosci elektronicznej i platnosci w
systemie ksiegowym,

4. ewidencjonowanie w elektronicznym systemie ksiegowym operagcji
bankowych zgodnie z wyciagami bankowymi;

5. ksiegowanie wyjasnionych w Portalu Wyjasnienn wptat dotyczacych dochodoéw

budzetowych;

sporzadzanie rocznej informagji dla celéw podatkowych (PIT);

prowadzenie ewidencji przyjetych i wydanych depozytow rzeczowych;

8. rozliczanie inwentaryzacji §rodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych
oraz sporzadzanie zestawienia réznic inwentaryzacyjnych tych skltadnikéw
majatkowych;

9. przygotowywanie do archiwizacji dokumentéw ksiegowych.

No

5. Wymagane dokumenty:

1. podanie o zatrudnienie na umowe o prace w Sadzie Rejonowym w Siedlcach

w Oddziale Finansowym — na stanowisku stazysta, adresowane do Dyrektora

Sadu (z podaniem danych kontaktowych kandydata i wskazaniem numeru

konkursu);

CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie internetowej — BIP);

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

pisemne os§wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

pisemne o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci

prawnych;

7. pisemne oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwo lub
przestepstwo skarbowe;

8. pisemne os$wiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi
postepowanie o przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego 1lub
przestepstwo skarbowe;

9. pisemne oswiadczenie o stanie zdrowia kandydata pozwalajacym na
zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

10.pisemne o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych na potrzeby konkursu - oswiadczenie do pobrania na
stronie internetowej — BIP.

ok b

*Klauzula informacyjna - dla kandydatéw konkursu - do zapoznania.

Do wymaganych dokumentéw kandydat moze dotaczy¢ kopie dokumentoéw
potwierdzajacych wczedniejsze zatrudnienie, odbycie stazu oraz kopie dokumentow
potwierdzajacych doswiadczenie w wykonywaniu obowiazkow opisanych w
niniejszym Ogloszeniu.

Dokumenty wymienione w pkt. 1,3,5,6,7,8,9,10 - musza by¢ podpisane
wlasnorecznie przez kandydata.

Wszelkie braki w dokumentach wymaganych do spelnienia przez kandydata
warunkéw formalnych nie beda podlegaly zadnym dzialaniom ze strony Sadu
zmierzajacym do ich uzupelnienia, czy wyjasnienia.



Kandydaci skladaja wymagane dokumenty:
e bezposrednio:
w Biurze Obshugi Interesanta Sadu Rejonowego w Siedlcach, ul.
Kazimierzowska 31A, parter, w godzinach 08.00 - 15.30;
lub
e przesylaja za posrednictwem operatora §wiadczacego ustugi pocztowe (z a
date ich zlozenia uwaza sie date stempla operatora Swiadczacego ustugi
pocztowe);
w kopercie zamknietej, opisanej imieniem, nazwiskiem oraz adresem zwrotnym
adresata z zaznaczeniem sygnatury konkursu: ,L.dz. A- 1100 - 17 /2019 -
Konkurs na staz urzedniczy w Sadzie Rejonowym w Siedlcach”.
na adres:
Sad Rejonowy w Siedlcach ul. Kazimierzowska 31A, 08-110 Siedlce

6. Termin skladania dokumentéw do dnia: 06 sierpnia 2019 roku
Oferty otrzymane po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

7. Konkurs sklada sie¢ z trzech etapow :

1. Etap pierwszy — wstepna selekcja zgloszen kandydatéw pod katem
spelienia wymogéw formalnych przystapienia do konkursu;

2. Etap drugi - praktyczny sprawdzian umiejetnosci kandydata - test (po
uzyskaniu minimum 60% poprawnych odpowiedzi z testu kandydat
zakwalifikuje sie do etapu trzeciego);

3. Etap trzeci — rozmowa kwalifikacyjna (komisja oceni w szczeg6inosci
umiejetnosci kandydata dotyczace wykorzystania w praktyce jego wiedze z
zakresu zadan wykonywanych na stanowisku ogtaszanego konkursu).

Konkurs przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora Sadu w oparciu o:
- ustawe z dnia 18 grudnia 1998 roku o pracownikach sadéw i
prokuratury;
- rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 roku w
sprawie szczegblowego trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na staz
urzedniczy w sadzie i prokuraturze.

8. Lista os6b zakwalifikowanych do poszczegdlnych etapéw konkursu oraz termin i
miejsce ich przeprowadzenia zamieszczane beda na tablicy ogloszeri (Infokiosk)
oraz na  stronie internetowej Sadu Rejonowego w  Siedlcach
www.siedlce.sr.gov.pl.

9. Informacje dodatkowe:

Komisja po przeprowadzeniu konkursu, w oparciu o jego wyniki, moze wylonic¢
rezerwowa liste kandydatow.

Rezerwowa lista kandydatéw jest wazna do nastepnego konkursu, jednak nie
dhuzej niz 12 miesiecy od przeprowadzenia niniejszego konkursu.

Kandydaci ktérzy nie zakwalifikowali sie do poszczegélnych etapéw konkursu beda
mogli odebra¢ zlozone dokumenty w Oddziale Administracyjnym (pokdj Nr 144, I
pietro) Sadu Rejonowego w Siedlcach ul. Kazimierzowska 31A - w terminie 7 dni od
daty ogloszenia na tablicy ogloszeri (Inf okiosk) oraz na stronie internetowej
rozstrzygnigcia konkursu.



Kandydaci nie maja prawa odbioru prac z drugiego etapu konkursu - praktycznego
sprawdzianu umiejetnosci.

Sad Rejonowy w Siedlcach zastrzega sobie mozliwo§é uniewaznienia
niniejszego konkursu w kazdym czasie jego trwania bez podania przyczyny.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Oddziale Administracyjnym Sadu
Rejonowego w Siedlcach: tel. 256400809.

Osoba wybrana w drodze konkursu zostanie zobowiazana - przed nawiazaniem
stosunku pracy — do okazania oryginalow lub urzedowo poswiadczonych odpisow
dokumentow.

AgnieszKafil linsk&/



