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OGLOSZENIE O KONKURSIE

Na podstawie art. 3b ustawy z dnia 18 grudnia 1998r. o pracownikach sadow i prokuratury
(Dz.U. 2015, poz. 1241 tekst jednolity z pozn. zm.)

Dyrektor Sadu Okregowego we Wroctawiu
ogtasza konkurs na staz urzedniczy
/ sekretarz sadowy w | Wydziale Cywilnym /

w Sgdzie Okregowym we Wroctawiu, ul. Sgdowa 1
) Liczba wolnych stanowisk pracy: 1 —w petnym wymiarze etatu.

1)} Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku pracy
rejestrowanie i prowadzenie akt spraw podlegajgcych wtasciwosci wydziatu;
protokofowanie na rozprawach:;

sporzadzanie korespondendji 2wiazanej z biegiem spraw,

sporzadzanie wokand;

dotaczanie do akt pism procesowych | dowoddw doreczenia korespondendi sadowe)
archiwizowanie akt, przygotowywanie spisow zbiorczych do archiwum,

obstuga programu, Sedzia2” .
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1)) Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

Wymaganie niezbedne:

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia;

niekaralnosc¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;

D=

nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postepowanie o przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

wyksztatcenie co najmniej wyzsze | stopnia



N
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Wymagania dodatkowe:

umiejetnosc redagowania pism, dokumentow i informacii;

biegta znajomos$¢ obstugi komputera, poczty elektronicznej oraz innych urzadzen
biurowych;

pracowito$¢, dociekliwosé, zaangazowanie;

doktadnosé, odpowiedzialnosc;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

kreatywnosg,;

komunikatywno$¢, umiejetnoSc inicjowania i podtrzymywania dobrych relacji
interpersonalnych;

odpornosc¢ na stres;

9. wysoki poziom wiedzy ogodlnej i kultury osobistej.
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B)

Wykaz dokumentow, termin, miejsce i sposob ich ztozenia:
Kandydat sktada nastepujace dokumenty:
kwestionariusz osobowy;
list motywacyjny;
zyciorys;
kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie;
oswiadczenia kandydata dotyczace:
petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;
nieposzlakowanej opinii;
niekaralnosci za przestepstwo Iub przestepstwo skarbowe;
nieprowadzenia przeciwko kandydatowi postepowania o przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;
posiadania stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku, ktérego
konkurs dotyczy;
wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata dla celéw
przeprowadzanego konkursu.
Termin, miejsce i sposob ztozenia dokumentow:

1) Termin zlozenia dokumentéw: do dnia 23 sierpnia 2016 r. do godz. 15.00.

2) Miejsce i sposob ztozenia dokumentow:

a) bezposrednio w Biurze Podawczym Sadu Okregowego we Wroctawiu,
ul. Sgdowa 1, parter, w godzinach:

poniedziatek: 8:00 — 18:00, wtorek — pigtek 8:00 — 15:00

b) drogg pocztowg. W przypadku nadania dokumentow drogg pocztowa, za date



ich ztozenia uwaza sie date stempla pocztowego.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac lub przesyta¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem
»Konkurs na staz urzedniczy (sekretarz sadowy) w Sadzie Okregowym we Wroctawiu”
na adres:

Dyrektor Sadu Okregowego we Wroctawiu
ul. Sadowa 1
50-046 Wroctaw

etap pierwszy: selekcja zgtoszen kandydatow pod katem spetnienia wymogow formalnych
przystgpienia do konkursu dotyczacych miedzy innymi wymaganych oswiadczen;
etap drugi: w ktérym komisja kwalifikacyjna oceni praktyczne umiejetnosci kandydata;
etap trzeci: rozmowa kwalifikacyjna.
Informacje dodatkowe:
a) lista kandydatow dopuszczonych do kolejnych etapow konkursu oraz wyniki
Z poszczegolnych etapow konkursu publikowane bedg w Biuletynie Informag;i

Publicznej Sadu Okrggowego we Wroctawiu (adres: www.wroclaw.so.gov.pl

zaktadka: oferty pracy):
b) oferty niespetniajace wskazanych w ogtoszeniu wymogow zostang odrzucone;
c) dodatkowe informacje zwigzane z ogtoszonym konkursem mozna uzyskac
w Oddziale Kadr Sadu Okregowego we Wroctawiu pod numerem telefonu:
713704213,

d) prosimy o staranne przygotowanie oraz podpisanie dokumentow.

Wroctaw, 1sierpnia 2016 .
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