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

L.dz. A-1100 - 15/2021 Siedlce, dnia wwrzeénia 2021 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 nabér kandydatéw na
stanowisko stazysta (docelowo ksiegowy) w Oddziale Finansowym w Sadzie
Rejonowym w Siedlcach.

1. Oferte moze kierowaé osoba:

o nieposzlakowanej opinii;

ktora ma petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

ktora nie byla karana za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;

przeciwko, ktérej nie jest prowadzone postepowanie o przestepstwo Scigane z

oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;

5. ktéra posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku;

6. ktora posiada co najmniej wyksztalcenie wyzsze na poziomie studidow
pierwszego stopnia.
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2. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze na poziomie studiéw pierwszego stopnia;
umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos¢ techniki pracy biurowej;

dobra znajomos$¢ obstugi aplikacji: Word i Excel,;

znajomos$¢ rachunkowosci budzetowe;;

znajomos$¢ przepisow w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych;
wysoki poziom wiedzy ogblnej i kultury osobistej;

odpornos¢ na stres;

umiejetnos¢ dostosowania si¢ do wykonywania trudnych zadan szybkiego
reagowania na zmieniajace sie potrzeby pracodawcy;

9. umiejetnosc pracy w zespole oraz sprawnej organizacji pracy;
10.kreatywnos¢, komunikatywnosc¢, doktadnos¢, podzielnos¢ uwagi.
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3. Wymagania dodatkowe:
1. doswiadczenie w pracy zwiazanej z wykonywaniem obowigzkéw finansowo-
ksiegowych;

2. doswiadczenie w pracy w systemie SAP-ZSRK;

3. znajomos¢ w stopniu podstawowym:

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych;

- ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci;

4. posiadanie ogoblnej wiedzy z zakresu organizacji sadownictwa powszechnego.



4. Zakres zadaii wykonywanych na stanowisku pracy:

1.

2.

o

8.

9.

sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dowodéw ksiegowych
dotyczacych wyplat kosztéw w postepowaniu sadowym,;

ewidencjonowanie w elektronicznym systemie ksiegowym dokumentéw
ksiegowych dotyczacych wyplat kosztéw postepowania sadowego;

. sporzadzanie zlecen platno$ci w systemie bankowosci elektronicznej za

posrednictwem systemu ksiegowego;
prowadzenie  ewidencji  ksiegowej dotyczacej Funduszu Pomocy
Postpenitencjarnej oraz Pomocy Pokrzywdzonym (FPP o PP);

. ksiegowanie na biezaco w systemie ZSRK wyciagoéw z FPP o PP oraz terminowe

przekazywanie Srodkéw z rachunku FPP o PP na rachunek Sadu Apelacyjnego
w Lublinie;

wspbluczestniczenie w opracowywaniu projektu budzetu na rok nastepny;
. sporzadzanie not ksiegowych z tytulu wynajmu pomieszczeii sadowych i z

tytutu innych naleznosci;

ustalanie i uzgadnianie na koniec kazdego miesiaca wysokosci kwot z tytutu
zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych;

sporzadzanie raportéw, zestawien i analiz na potrzeby sprawozdawczos$ci;

10.sporzadzanie rocznej informagcji dla celéw podatkowych (PIT);
11.prowadzenie ewidencji przyjetych i wydanych depozyt6w rzeczowych;
12.rozliczanie inwentaryzacji srodkow trwalych i pozostalych Srodkéw trwatych

oraz sporzadzanie zestawienia réznic inwentaryzacyjnych tych sktadnikéw
majatkowych;

13. przygotowywanie do archiwizacji dokumentéw ksiegowych.

5. Wymagane dokumenty:

1.
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9.

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 wyksztatcenie;

pisemne o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;
pisemne o§wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych;

pisemne o$wiadczenie kandydata. o niekaralno$ci za przestepstwo lub
przestepstwo skarbowe;

pisemne os$wiadczenie, Zze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi
postepowanie o przestepstwo §Scigane 2z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe;

pisemne os$wiadczenie 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.
Oswiadczenia z punktéw 5 — 10 mozna pobraé na stronie internetowej — BIP.

*Klauzula informacyjna - dla kandydatow konkursu - do zapoznania.

Do wymaganych dokumentéw kandydat moze dolaczy¢ kopie dokumentéow
potwierdzajacych wczesniejsze zatrudnienie, odbycie stazu oraz kopie dokumentéw
potwierdzajacych doswiadczenie w wykonywaniu obowiazkéw opisanych w
niniejszym Ogloszeniu.



Dokumenty wymienione w pkt. 1,3,5,6,7,8,9,10 - musza byé 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:
— bezposrednio:
w Biurze Obshugi Interesanta Sadu Rejonowego w Siedlcach, ul.
Kazimierzowska 31A, parter, w godzinach 08.00 — 15.00;
lub
— przesylaja za posrednictwem operatora §wiadczacego ustugi pocztowe (za date
ich zlozenia uwaza si¢ date stempla operatora §wiadczacego ustugi pocztowe);
w kopercie zamknietej, opisanej imieniem, nazwiskiem oraz adresem zwrotnym
adresata z zaznaczeniem sygnatury konkursu: ,L. dz. A - 1100 - 15/2021 -
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: 14 paZdziernika 2021 roku
Oferty otrzymane po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

7. Konkurs sklada si¢ z trzech etapow:

1. Etap pierwszy — wstepna selekcja zgloszeri kandydatéw pod katem spelnienia
wymogow formalnych przystapienia do konkursu;

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

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

Konkurs przeprowadzi komisja powolana 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 szczegbélowego trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na staz
urzedniczy w sadzie i prokuraturze;

— ustawe z dnia 27 lipca 2001 roku - Prawo o ustroju sadow powszechnych;

- ustawe z dnia 18 grudnia 1998 roku o pracownikach sadéw i prokuratury;

- rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 roku -
Regulamin urzedowania sadéw powszechnych.

8. Lista osob zakwalifikowanych do poszczegdlnych etapow konkursu oraz termin i
miejsce ich przeprowadzenia zamieszczane bedg na tablicy ogloszen (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 wyloni¢
rezerwowsg liste kandydatow.



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

Kandydaci ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do poszczegolnych etapéw konkursu beda
mogli odebra¢ ztozone dokumenty w Oddziale Administracyjnym (pokéj Nr 144, I
pietro) Sadu Rejonowego w Siedlcach ul. Kazimierzowska 31A - w terminie 7 dni od
daty ogloszenia na tablicy ogloszen (Infokiosk) oraz na stronie internetowej
zawiadomienia o rozstrzygnieciu konkursu.

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

Sad Rejonowy w Siedlcach zastrzega sobie mozliwos¢ uniewaznienia niniejszego
konkursu w kazdym czasie jego trwania bez podania przyczyny.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Oddziale Administracyjnym Sadu
Rejonowego w Siedlcach: tel. 256400810, 256400809.

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




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) I NAZWISKO ....covvieviiiieietiietiiccieccetcte ettt ettt s et et es s se e e ssnanaes
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(wskazane przez osobe ubiegajacg si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztalcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIESIONYM SEANOWISKU)...cuveveveieieteiiieteietete ettt ettt ese et s et sese s sese s senessananes

........................................................................................................................................................

(zawod, specjalnosc, stopient naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym StANOWISKU)......c.ccvivieieriiereietieteticieete ettt e e et ese s e s s s enseseneas

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupekienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym StanOWiISKU)........cceeeereererenrerierienierientesieeseeeeesessessenes

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
ST OTRBONMYCIL .. .ot mosmm simmn v s i i i 8 s R 5 S AT SRS BRI

........................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................

...................................................................................................................

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



(imig i nazwisko)

A-1100-15/2021

(numer konkursu)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opinie.

.................................................................................................................................................

(miejscowosd, data) (czytelny podpis)




................................................................

(imig i nazwisko)

A-1100-15/2021
(numer konkursu)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze posiadam petng zdolno$é do czynnosci prawnych.

.................................................................................................................................................

(miejscowosd, data) (czytelny podpis)



----------------------------------------------------------------

(imie i nazwisko)

A-1100-15/2021

(numer konkursu)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie bytam/bytem karana/karany za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe.

..........................
........................................................................................................

(miejscowosc, data) (czytelny podpis)



(imie i nazwisko)

A-1100-15/2021

(numer konkursu)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie jest prowadzone przeciwko mnie postepowanie o przestepstwo $cigane z

oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe.

............................................................................................................................

(miejscowo$é, data) (czytelny podpis)



----------------------------------------------------------------

(imie i nazwisko)

A-1100-15/2021

(numer konkursu)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze stan mojego zdrowia pozwala na zatrudnienie na stanowisku objetym

niniejszym konkursem.

(miejscowo$d, data) (czytelny podpis)



--------------------------------------------------------------------------------------

(imie / imiona i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 roku, poz. 1000) oraz art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(Dz.U.UE.L.2016.119.1) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Sad Rejonowy w Siedlcach ul. Kazimierzowska 31a, 08-110 Siedlce, zawartych w ofercie
pracy oraz dolagczonych do niej dokumentach, na potrzeby konkursu L.dz. A-1100-
15/2021.

Jednoczesnie oswiadczam, ze udzielam zgody dobrowolnie oraz, 2ze zostalem/am
poinformowany/a o przystugujacym mi prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich
poprawiania, jak rowniez wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym czasie.
Oswiadczam réwniez, zZe zapoznalem/am sie z treScia Klauzuli informacyjnej dla
kandydatéw konkursu L. dz. A-1100-15/2021 w Sadzie Rejonowym w Siedlcach.

.........................................................................................................

(miejscowosé, data) (czytelny podpis)



Sad Rejonowy
w Siedlcach
Klauzula informacyjna
dla kandydatow konkursu L. dz. A-1100-15/2021

w Sadzie Rejonowym w Siedlcach

Realizujac obowiazek administratora okreslony w art. 13 i art. 14 Rozporzqdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/ 46/ WE (RODO) informuje, iz:

1) Administratorem danych osobowych jest Sad Rejonowy w Siedlcach, ul. Kazimierzowska
31a, 08-110 Siedice, NIP: 821-10-21-463, REGON 000324949.

2) Z inspektorem ochrony danych mozna sie skontaktowa¢ mailowo: JOD-SR-
Siedlce@siedice.sr.gov.pl we wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem Pana/Pani
danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przyslugujacych Panu/Pani na mocy
ogéblnego rozporzadzenia o ochronie danych.

3) Pana/Pani dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji do pracy w Sadzie
Rejonowym w Siedlcach na podstawie art. 6 ust. 1 pkt a/b/c RODO.

4) Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom.

5) Pana/Pani dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej.

6) Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz po okresie
rekrutacji w celu utworzenia listy rezerwowej potencjalnych kandydatéw do zatrudnienia
(jednak nie dluzej niz przez okres 1 roku).

7) Posiada Pan/Pani prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usuniecia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8) Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych gdy
uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych Pana/Pani dotyczacych narusza
przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
roku.

9) Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest wymogiem wynikajacym z przepiséw
prawa w zwiazku z zatrudnieniem. Jest Pan/Pani zobowiazana do ich podania a
konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci zawarcia umowy o
prace oraz zatrudnienia. W pozostalym zakresie podanie przez Pana/Pania danych
osobowych jest dobrowolne.

10) Pana/Pani dane nie beda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, ani w formie
profilowania.
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