DYREKTOR SADU OKREGOWEGO
W SIEDLCACH

A-1100-195/22

OGLOSZENIE
Dyrektora Sadu Okregowego w Siedlcach
z dnia 20 wrzesnia 2022 roku

Dyrektor Sadu Okregowego w Siedlcach ul. Sadowa 2, 08-100 Siedlce ogtasza nabor, w drodze
konkursu, celem =zatrudnienia na zas two z racownik rzebywajgcego na dtugotrwatej
nieobecnosci w Oddziale Finansowym Sadu Okregowego w Siedlcach.

Oznaczenie konkursu: A-1100-195/22

Liczba wolnych stanowisk: 1

Wymiar czasu pracy: petny wymiar

Miejsce swiadczenia pracy: Sad Okregowy w Siedlcach, ul. Sqdowa 2

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Prowadzenie ewidencji korespondencji Oddziatu Finansowego.

2. Prowadzenie ewidencji i przygotowywanie not ksiegowych.

3. Obstuga w zakresie postepowania komorniczego - sprawdzanie pod wzgledem formalnym
i rachunkowym dowodow ksiegowych w zakresie optat i kosztéw egzekucyjnych, ich ewidencja w
systemie ksiegowym oraz przygotowywanie ptatnosci w systemie bankowosci elektronicznej.

4. Obstuga sum na zlecenie - ewidencja operacji bankowych, sprawdzanie pod wzgledem formalnym
i rachunkowym dowodéw ksiegowych w zakresie wyptat naleznosci dla biegtych, swiadkéw i
innych uczestnikow postepowania, ich ewidencja w systemie ksiegowym oraz przygotowywanie
ptatnosci w systemie bankowosci elektronicznej.

5. Obstuga delegacji stuzbowych - sprawdzanie pod wzgledem formalnym
i rachunkowym dowodéw ksiegowych ich ewidencja w systemie ksiggowym oraz
przygotowywanie ptatnosci w systemie bankowosci elektroniczne;j.

6. Wspbdtpraca z komérkami merytorycznymi Sgdu Okregowego w Siedlcach i Sgdu Rejonowego w
Sokotowie Podlaskim w zakresie dot. sum na zlecenie.

Wymagania niezbedne kandydata ubiegajacego sie o prace na stanowisku ksiegowego:
Wyksztatcenie wyzsze | stopnia.
Dobra znajomos¢ rachunkowosci budzetowe;.
Dobra znajomos¢ obstugi aplikacji Word i Excel.
Umiejetnos¢ pracy w zespole.
Umiejetnos¢ dostosowywania sie do wykonywania trudnych zadan, szybkiego reagowania na
zmieniajace sie potrzeby pracodawcy.
Odpornos¢ na stres.
Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i kKorzystanie z petni praw publicznych.
Nieposzlakowana opinia.
Niekaralnos¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe oraz nie jest prowadzone przeciwko
kandydatowi postepowanie o przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo
skarbowe.
10. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
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11. Komunikatywno$¢, doktadnoéé¢, podzielnosé uwagi, odpowiedzialnosc.
12. Wysoki poziom wiedzy ogdélnej i kultury osobistej.

Wymagania dodatkowe/pozadane:
1. Doswiadczenie w pracy w ksiegowosci w systemie SAP-ZSRK.
2. Posiadanie ogolnej wiedzy z zakresu organizacji sagdownictwa powszechnego.

Wykaz wymaganych dokumentow:
Podanie o prace na zastepstwo do Oddziatu Finansowego na stanowisko ksiegowego z
podaniem adresu do korespondencji, numeru telefonu kontaktowego i adresu poczty
elektronicznej adresowane do Dyrektora Sgdu Okregowego w Siedlcach.
2. CVlub zyciorys uwzgledniajgcy przebieg pracy i osiggniecia zawodowe.
3. Kwestionariusz osobowy (wzér do pobrania na stronie internetowej w zaktadce ,Praca w
sadzie”).
4. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie.
5. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wezesniejsze zatrudnienie.
6. Oswiadczenie kandydata:
» o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,
o nieposzlakowanej opinii,
o niekaralnosci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,
o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,
o nieprowadzeniu przeciwko kandydatowi postepowania o przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

» oSwiadczenie do przetwarzania danych osobowych w celach rekrutacyjnych wraz z
klauzulg informacyjna (wzér do pobrania na stronie internetowej w zakladce ,Praca w
sadzie”).

- sporzadzone dokumenty powinny by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem.
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Miejsce ztoZenia:

Wymienione dokumenty nalezy:

1. zlozy¢ bezposrednio w siedzibie Sadu Okregowego w Siedlcach w godzinach od 8° do 15%, w dni
robocze, w kopercie zamknietej, opisanej imieniem i nazwiskiem zpodaniem oznaczenia
konkursu na adres:

Sad Okregowy w Siedlcach

ul. Sagdowa 2

08-100 Siedlcach

~Konkurs na zastepstwo do Oddzialu Finansowego A -1100-195/22".

2. lub nada¢ droga pocztowa - w przypadku przestania dokumentéw drogg pocztowa za date ich
ztoZzenia uwaza sie date stempla pocztowego - w kopercie zamknietej, opisanej imieniem
i nazwiskiem
Sad Okregowy w Siedlcach
ul. Sadowa 2
08-100 Siedlcach
»~Konkurs na zastepstwo do Oddziatu Finansowego A - 1100-195/22".

Termin skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do 27 wrzesnia 2022 roku

Oferty niespetniajace wymogéw formalnych podlegajg odrzuceniu.

Nie jest mozliwe uzupetnianie dokumentéw w trakcie trwania konkursu.
Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Przewidywany termin zatrudnienia - listopad 2022 roku,
Konkurs przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora Sadu sktadajaca sie z 3 do 5 0s6b.
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Etapy konkursu
Konkurs sktada sie z trzech etapow:
~ pierwszy etap - selekcja wstepna zgloszen kandydatow pod katem spelnienia wymogéw
formalnych przystgpienia do konkursu. Oferty niespetniajgce wymogéw nie beda
rozpatrywane.
— drugi etap - praktyczny sprawdzian umiejetno$ci kandydata polegajacy na sprawdzeniu
wiedzy teoretycznej poprzez rozwiazanie testu.
— trzeci etap - rozmowa kwalifikacyjna.

Ogloszenie o kolejnych etapach konkursu

Lista 0s6b dopuszczonych do udziatu w drugim i trzecim etapie konkursu wraz z podaniem miejsca
i terminu (ktére odbeda sie jednoczesnie) zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej
Sadu Okregowego w Siedlcach (www.siedlce.so.gov.pl) w zaktadce ,Praca w sadzie” - co najmniej na 7
dni przed rozpoczeciem.

Wyniki konkursu

Wyniki konkursu umieszczane sg w Biuletynie Informacji Publicznej (zaktadka ,Praca w sadzie”) Sgdu
Okregowego w Siedlcach wymieniajac imie i nazwisko wedtug kolejnosci malejacej bez wskazywania
wartosci punktowych.

Ogloszenie o konkursie
Ogtoszenie o konkursie umieszcza sie na tablicy ogtoszen w siedzibie Sadu Okregowego oraz na
stronie BIP.

Informacje dodatkowe:

- Po zakonczeniu konkursu dokumenty zloZone przez kandydatow, ktorzy zostang
zakwalifikowani do zatrudnienia beda dotgczone do ich akt osobowych.

- Po zakonczeniu konkursu dokumenty ztozone przez kandydatéw, ktérzy zostang umieszczeni
na liscie rezerwowej przechowywane bedg przez okres obowiazywania tej listy (12 miesiecy),
a nastepnie zostang komisyjne zniszczone.

- Po zakonczeniu konkursu dokumenty ztozone przez kandydatéw, ktérzy nie przejda
pozytywnie procedury konkursowej zostang komisyjne zniszczone po uptywie 3 miesiecy od
daty zakonczenia procedury konkursowej.

- Sad Okregowy w Siedlcach nie zwraca ztozonych w toku postepowania konkursowego
kserokopii dokumentéw. Dokumenty konkursowe mozna odebra¢ osobiscie w Oddziale
Administracyjnym Sadu Okregowego w Siedlcach.

- Dokumentacja konkursowa bedzie widoczna na stronie BIP przez 3 miesigce, a nastepnie
przeniesiona do archiwum BIP.

- Praca przy komputerze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Dodatkowe informacje dotyczace konkursu mozna uzyska¢ telefonicznie w Oddziale
Administracyjnym pod nr tel. 25 6407842, 25 6407826 lub poczta@siedlce.so.gov.pl.

Uniewaznienie konkursu:
Sad Okregowy w Siedlcach zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

DYREKTOR
SADU OKREGOWEGO

W SIEDLCACH
]AN SOBIECH
Z upowaznienia
T (5._)
CEZARY CIECKO
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