DYREKTOR

SADU OKREGOWEGO W ELBLAGU
wykonujacy zadania Dyrektora Sadu

w Sadzie Rejonowym
w Dziatdowie

ul. Ptk. Dabka 21, 82-300 Elblag

& /055/ 62909 02

e-mail: dyrektor@elblag.so.gov.pl

Dziatdowo dnia,25-04-2025 r.

DYREKTOR SADU OKREGOWEGO W ELBLAGU
wykonujacy zadania Dyrektora Sadu
w Sadzie Rejonowym w Dziatdowie
oglasza konkurs
nr referencyjny: SSK.1101.2.2025
na 1 wolne stanowisko URZEDNICZE - staz urze¢dniczy
(docelowo ARCHIWISTA)
w Sadzie Rejonowym w Dziatdowie
ul. Wtadystawa Jagietty 31, 13-200 Dziatdowo

Opis stanowiska:

Do gléwnych zadan osoby zatrudnionej na etacie urzedniczym bedzie nalezato:

wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem akt spraw sadowych,

obstuga referatu sedziowskiego, obstuga urzadzen ewidencyjnych, sporzadzanie wokand,

przygotowywanie korespondencii,

protokotowanie na rozprawach i posiedzeniach,

prowadzenie Archiwum Zakladowego Sadu Rejonowego w Dziatdowie,

przyjmowanie akt sadowych i wszelkiej dokumentacji spraw zakoficzonych z poszczegdlnych wydziatéw
i oddziatéw oraz innych komérek organizacyjnych Sadu Rejonowego w Dziatdowie,

ewidencja zasobéw archiwalnych przy uzyciu programu archiwalnego,

dbanie o zachowanie przechowywanych akt sadowych 1 dokumentaciji w odpowiednim stanie fizycznym,
udostepnianie przechowywanych w archiwum zakladowym akt sadowych i dokumentacji uprawnionym
podmiotom,

wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku wznowienia danej sprawy
w komorce organizacyjnej,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktérej okres przechowywania uptynal oraz branie
udzialu w jej komisyjnym brakowaniu,

przygotowywanie materialéw archiwalnych i branie udziatu w ich przekazaniu do wlasciwego archiwum
pafnstwowego,

sporzadzanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci archiwum zakladowego Sadu Rejonowego w Dzialdowie
1 stanu dokumentacji archiwalnej znajdujacej si¢ w archiwum zakltadowym,

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w Regulaminie urzedowania sadow powszechnych,

transport reczny korespondenciji 1 akt spraw sadowych wg obowiazujacych norm dzwigania.


mailto:dyrektor@elblag.so.gov.pl

Wymagania niezbedne:

min. wyksztatcenie $rednie oraz zdany egzamin maturalny,

oswiadczenie o gotowosci do odbycia kursu dla archiwistéw w wyznaczonym terminie,
petna zdolno$é do czynnosci prawnych,

niekaralno$¢ za przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe,

przeciw kandydatowi nie jest prowadzone postgpowanie o przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

biegta znajomo$¢ obslugi komputera w zakresie MS Office,

obstuga urzadzen biurowych,

bieglte pisanie na komputerze,

umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy wlasne;.

Wymagania pozadane:

podstawowa znajomo$¢ zagadnient z zakresu Ustawy — Prawo o ustroju sadéw powszechnych oraz

Regulaminu urzedowania sadow powszechnych,

podstawowa znajomos¢é przepisoéw Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwos$ci w sprawie organizacji i zakresu

dziatania sekretariatow sadowych oraz innych dziatéw administracji sadowej,

podstawowa znajomos¢ zagadnien z zakresu Rozporzadzenie Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych
do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalne;j,

podstawowa znajomos¢ przepiséw Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci w sprawie przechowywania akt
spraw sadowych oraz ich przekazywania do archiwéw panstwowych lub do zniszczenia,

umiejetno$¢ bezwzrokowego pisania na klawiaturze,

wysoki poziom kultury osobistej,

odporno$é na stres,

odpowiedzialnoé¢, samodzielno$§é, komunikatywnosé, dyspozycyjnosc,
umiejetnosé budowania relacji z innymi,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wykaz dokumentéw i o§wiadczenia:

podanie — list motywacyjny o przyjecie do pracy w Sadzie Rejonowym w Dzialdowie, kierowane
do Dpyrektora Sadu Okregowego w Elblagu, wykonujacego zadania Dyrektora Sadu w Sadzie Rejonowym
w Dzialdowie, z oznaczeniem nr konkursu,

CV wlasnorecznie podpisane,
kserokopia dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,
oswiadczenie o gotowosci do odbycia kursu dla archiwistow w wyznaczonym terminie,

wlasnorecznie podpisane przez kandydata o$wiadczenia zataczone do ogloszenia:
- zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla kandydata do pracy, po zapoznaniu si¢ z klauzulg

informacyjna,



- o niekaralno$ci oraz os$wiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postepowanie
o przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe; korzystaniu z pelni praw publicznych i posiadaniu zdolnosci
do czynnosci prawnych.

Kandydat moze dotaczyé dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje 1 osiagnigcia.

Dokumenty nalezy dostarczy¢ w terminie do dnia 8 maja 2025 r. za posrednictwem poczty, w zamknietej kopercie

na adres:

Dyrektor Sadu Okregowego w Elblagu
ul. Ptk. Dabka 21, 82-300 Elblag
dot. konkursu nr SSK.1101.2.2025

Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane. Dla ofert przystanych poczta decyduje data stempla pocztowego.

Etapy konkursu:

Etap pierwszy - selekcja wstepna zgloszen kandydatéw pod katem spetnienia przez nich wymogdw formalnych
przystapienia do konkursu, kompletnosci i terminowosci zlozenia oferty. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne
zostang powiadomieni o terminie i miejscu drugiego etapu konkursu za posrednictwem strony BIP Sadu Rejonowego
w Dzialdowie.

Etap drugi — praktyczny sprawdzian umiejetnosci.

Kandydaci, ktérzy pozytywnie zaliczg drugi etap rekrutacji zostang powiadomieni bezposrednio po zakofczeniu
drugiego etapu konkursu lub za posrednictwem strony BIP Sadu Rejonowego w Dzialdowie o terminie trzeciego
etapu konkursu (moze odby¢ si¢ tego samego dnia).

Etap trzeci — rozmowa kwalifikacyjna. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Komisja w szczegélnosci ocenia
podstawowg, znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa (m.in. ustawy — Prawo o ustroju powszechnych, Regulaminu
urzedowania sadéw powszechnych, zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sekretariatow sadowych oraz innych dzialéw administracji sadowej, Rozporzadzenia Ministra Kultury 1 Dziedzictwa
Narodowego w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatéw archiwalnych
do archiwow panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej, Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwos$ci
w sprawie przechowywania akt spraw sadowych oraz ich przekazywania do archiwéw panstwowych lub do
zniszczenia) oraz umiejetnosci kandydata dotyczace wykorzystania w praktyce jego wiedzy z zakresu zadan
wykonywanych na stanowisku pracy, ktérego konkurs dotyczy.

Osoby, ktére nie zostang zakwalifikowane do konkursu beda mogly odebra¢ ztozone dokumenty w terminie 7 dni

od dnia ogloszenia wynikéw konkursu. Po tym terminie dokumenty zostana komisyjnie zniszczone.

Dyrektor Sadu Okregowego w Elblagu wykonujacy zadania Dyrektora Sadu w Sadzie Rejonowym
w Dzialdowie zastrzega sobie mozliwo$¢ odwotania konkursu bez podania przyczyny.

Beata Pawtowska

Dyrektor Sadu Okregowego w Elblagu
wykonujacy zadania Dyrektora Sadu
w Sadzie Rejonowym w Dziatdowie
/podpisano elektronicznie/



/ach

Sad Rejonowy w Dxziatdowie, reprezentowany przez Prezesa Sadu Rejonowego w Dzialdowie i Dyrektora Sadu Okregowego w Elblagn wykonnjacego zadania
Dyrektora Sadu w Sadzie Rejonowym w Dziatdowie informuje, %e przetwarzanie Paiistwa danych osobowych odbywa si¢ 3godnie 3 przepisami Rozporzadzenia
Parlamentn Enropejskiego i Rady (UE) 2016/679 % 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizyeznych w wiazkn 3 pryetwarzanient danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywn takich danych orag, uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzeniens ochronie danych) (Dz. U. UE. L. g 2016 r.
Nr 119, str. 1). Szezegdtowe informage dotyczqee prietwarzania danych osobowych dostepne sq na stronie Binletynu Informacgi Publicznej Sadn Rejonowego
w Dzialdowie pod adresem: bttps:/ [ dzialdowo.sr.gov.pl/, w zaktadce: Ochrona Danych Osobowych.
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