DYREKTOR
SADU REJONOWEGO W WOLOMINIE

ul. Prgdzynskiego 3 A, 05-200 Wolomin, tel. (22) 776 20 14, e-mail: boi@wolomin.sr.gov.pl

Wotomin, -data oznaczona w podpisie cyfrowym-

Ogloszenie o konkursie na stazyste (staz urzedniczy)
docelowo protokolant sadowy/archiwista w Archiwum Zakladowym
w Sadzie Rejonowym w Wolominie
— o numerze Adm.1101.4.2025

Dyrektor Sadu Rejonowego w Wolominie, zgodnie z art. 3b ust. 1 i 2 z dnia 1 marca 2018r.
Ustawy o pracownikach sadoéw i prokuratury (Dz.U. z 2018r. poz. 577), ogtasza konkurs na stanowisko —
stazysta (staz urzedniczy) - docelowo protokolant sadowy /archiwista w Archiwum Zaktadowym w
Sadzie Rejonowym w Wotominie, ul. Pradzynskiego 3A, 05-200 Wotomin.

1. na stanowisko: stazysta — (staz urzedniczy) docelowo protokolant sadowy/archiwista — w pelnym
wymiarze czasu pracy.

e Liczba wolnych etatow: 1 (jeden)

Wymagania konieczne na stanowisku:
e wyksztalcenie co najmniej $rednie oraz zdany egzamin maturalny
e petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych
e nieposzlakowana opinia
e nickaralno$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe
e nie moze by¢ prowadzone postgpowanie o przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe

e biegla obstuga komputera (§rodowisko Windows, pakiet biurowy Microsoft Office)

Wymagania dodatkowe:
e ukonczony kurs archiwistow lub wyksztatcenie wyzsze ze specjalizacjg archiwistyki,
e wiedza w zakresie aktow prawnych regulujacych prace archiwum, w szczegdlnosci:

1. Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 05.03.2004r. w  sprawie
przechowywania akt spraw sadowych oraz ich przekazywania do archiwoéw panstwowych
lub do zniszczenia (Dz.U. z 2022r. poz.1697),

2. Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 14.12.2018r. w sprawie instrukcji
organizacji 1 zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych w jednostkach organizacyjnych
podleglych Ministrowi Sprawiedliwosci lub przez niego nadzorowanych

3. Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 20.10.2015r. w
sprawie klasyfikowania i1 kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materiatow
archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (
Dz.U. z 2019, poz.246)

4. Ustawy z dnia 14.07.1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz.U. z
2020, poz.164)

e znajomos¢ metod i technik pracy biurowe;,
e zdolnos¢ analitycznego myslenia,


http://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtgiydqnbzgeytg
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samodzielno$¢, kreatywnos$¢, systematycznos$¢, doktadnosé, komunikatywnos¢, odpornos¢ na

sytuacje stresowe, praca w zespole,
prawo jazdy kat. B

Oferujemy:

prace w przyjaznym zespole,

mozliwos$¢ rozwoju zawodowego,

szeroki wachlarz §wiadczen socjalnych,

trzynastg pensj¢ zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Zakres zadan:

uktadanie akt kierowanych do archiwum zakladowego,
sporzadzanie spisow zdawczo- odbiorczych,

dotaczanie dokumentacji przekazanej przez komorki organizacyjne sadu do akt znajdujacych si¢
w archiwum,

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania dokumentacji
przekazywanej do archiwum zaktadowego,

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komodrek organizacyjnych do archiwum
zaktadowego na podstawie spiséw zdawczo odbiorczych,

przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie jej pelnej ewidencji w
formie papierowej i elektroniczne;j,

wycofywanie akt z ewidencji archiwum zakladowego w przypadku wznowienia sprawy w
komorce organizacyjnej,

udostepnianie zgromadzonej dokumentacji osobom upowaznionym,

przygotowanie do przekazania i1 przekazywanie materialdbw archiwalnych do miejscowo
wiasciwego archiwum panstwowego,

przygotowywanie dokumentacji do brakowania, udzial w jej komisyjnym brakowaniu i
przekazanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia,

wysytanie akt znajdujacych si¢ na stanie w archiwum zaktadowym do innych instytucji

wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez przetozonych.

Wymagane dokumenty:

1.

B

podpisane podanie kierowane do Dyrektora Sagdu Rejonowego w Wotominie o przyjecie na wyzej
wymienione stanowisko w Sadzie Rejonowym w Wolominie,

zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*,

list motywacyjny,
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5. kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie (w szczegélnosci kserokopia
dokumentu ukonczenia szkoty $redniej 1 $wiadectwa dojrzatosci),

6. kserokopie dokumentow poswiadczajacych doswiadczenie zawodowe, kserokopie $wiadectw
pracy jezeli kandydat poprzednio pracowat,

7. os$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa lub przestepstwa skarbowe**,

8. o$wiadczenie, ze nie jest prowadzone zadne postgpowanie o przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub o przestgpstwo skarbowe**,

9. oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych**,

10. o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych**,

11. podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacyjnych na stanowisko
stazysta (staz urzedniczy)**,

12. podpisane o§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig klauzuli informacyjnej™**.

Wyzej wymienione dokumenty nalezy przesta¢ droga pocztowa (decyduje data stempla pocztowego)
w zamknietych kopertach wraz z oznaczeniem konkursu (Adm. 1101.04.2025) do dnia 28 stycznia
2025 roku na adres: Oddzial Administracyjny Sadu Rejonowego w Wolominie ul. Pradzynskiego 3
A, 05-200 Wolomin, badz zlozy¢ osobiscie na Biurze Podawczym w siedzibie Sadu Rejonowego w
Wolominie.

Zgloszenia przeslane droga teleinformatyczna nie beda honorowane.

Kandydaci poddani beda III — etapowemu konkursowi.

Kandydaci poddani beda III — etapowemu konkursowi.

Etap I — wstepna selekcja kandydatow pod katem spetnienia wymogéw formalnych przystapienia do
konkursu,

Etap II — praktyczny sprawdzian umiejetnosci — test ze znajomosci przepisow,

Etap III — rozmowa kwalifikacyjna.

Inne informacje:

e oferty przeslane po terminie nie bedg rozpatrywane,

e kandydaci dopuszczeni do konkursu zostang powiadomieni o terminie i miejscu egzaminu
poprzez umieszczenie listy kandydatéw na stronie internetowej,

e oferty odrzucone bedzie mozna odesta¢/odebra¢ w terminie 7 dni w Oddziale Administracyjnym,
pokdj 127, od ukazania si¢ informacji o wynikach konkursu, po uprzednim ztozeniu wniosku e-
mail-em,

e oferty nieodebrane beda przechowywane przez okres 3 lat, po tym okresie oferty zostana
komisyjnie zniszczone.

Do udziatu w konkursie zapraszamy osoby niepetnosprawne. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych
w tutejszej jednostce w IV kwartale 2024 r. nie osiagnat poziomu 6%.
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*wzor dokumentu dostepny jest na stromie internetowej sqdu Rejonowego w  Wolominie
https://bip.wolomin.sr.gov.pl/ w zaktadce oferty pracy — wymagane dokumenty;,

**wzor dokumentu dostepny jest na stronie internetowej sqdu Rejonowego w  Wolominie
https://bip.wolomin.sr.gov.pl/ w zaktadce oferty pracy — wymagane dokumenty;,

***wzor dokumentu dostepny jest na stronie internetowej sqdu Rejonowego w Wolominie
https://bip.wolomin.sr.gov.pl/ w zaktadce oferty pracy — wymagane dokumenty;,

p-o. Dyrektora Sadu Rejonowego
w Wolominie
Beata Dzieciol
/podpisano elektronicznie/
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