DYREKTOR
Sadu Okregowego w Bydgoszczy

ul. Waty Jagiellonskie 2 85-131 Bydgoszcz
tel. 52 32-53-170
www.bydgoszcz.so.gov.pl

Kd-1101-66/23 Bydgoszcz, dnia 13 listopada 2023 roku

OGLOSZENIE

Dyrektora Sadu Okregowego w Bydgoszcezy

z dnia 13 listopada 2023 roku dotyczgce konkursu na staz urzedniczy

w Sadzie Okregowym w Bydgoszczy

I. Nazwa i adres Sadu — Sad Okregowy w Bydgoszczy, ul. Waly Jagiellonskie 2,
85-131 Bydgoszcz

II. Oznaczenie konkursu — konkurs na staz urz¢dniczy - stanowisko stazysty w Sadzie
Okregowym w Bydgoszczy — Kd-1101-66/23

III. Liczba wolnych stanowisk pracy — 1 wolne stanowisko w wymiarze 0.5 etatu
w Kancelarii Tajnej Sagdu Okregowego w Bydgoszczy

IV. Zakres glownych zadan wykonywanych na danym stanowisku:

1.

2.

3.

Prowadzenie spraw kancelarii tajnej Sadu Okregowego w Bydgoszczy zgodnie
Z przepisami.

Przyjmowanie 1 wysylanie do adresatéw materialow jawnych i niejawnych zgodnie
Z przepisami.

Rejestrowanie otrzymanych i wystanych materiatéw niejawnych.

Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych i kart wydanych materialdéw oraz kart zapoznania
z dokumentem.

. Udostepnianie lub wydawanie osobom uprawnionym materialéw zarejestrowanych

w kancelarii.

Zapewnienie wlasciwego oznaczania materiatow zarejestrowanych w kancelarii.
Zapewnienie nalezyte] ochrony informacjom 1 materialom przetwarzanym
i przechowywanym w kancelarii.

Wykonywanie prac techniczno — ewidencyjnych zwigzanych z wykonywaniem kopii,
odpisu, wyciggu, wydruku lub ttumaczenia dokumentow, a takze zmiana lub zniesienie
klauzuli tajnosci z materialéw zarejestrowanych w kancelarii.

Niszczenie zbednych materiatow zarejestrowanych w kancelarii.
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VI.

10. Archiwizowanie dokumentacji we wspotdziataniu z archiwistg zakladowym sadu.

11. Udzial w rozprawach sadowych Sadu Okregowego w Bydgoszczy z wykorzystaniem
informacji niejawnych i przygotowywanie sali do rozpraw.

12. Przestrzeganie zasad zwigzanych z wykonywaniem dokumentéw przy uzyciu
komputera posiadajacego odpowiednig akredytacje.

Kandydaci przyst¢pujacy do konkursu powinni spelniaé¢ nastepujace wymagania:

Wymagania niezbedne:

—

Obywatelstwo polskie.

Poswiadczenie bezpieczenstwa do klauzuli "Scisle tajne" wydane przez ABW albo
SKW.

Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.

Nieposzlakowana opinia.

Niekaralno$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe.

Brak prowadzonego postgpowania o przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy.

Wyksztatcenie minimum $rednie oraz zdany egzamin maturalny.

Znajomos¢ techniki pracy blurowej, w tym umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera.

10 Umiejetnosé redagowania pism.

11. Znajomos¢ obowiagzujacych przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych.
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Wymagania pozadane:

1. Wyksztalcenie wyzsze.

2. Minimum roczne doswiadczenie zawodowe w zakresie ochrony informacji niejawnych.
3. Komunikatywnos¢.

4. Kreatywnos¢.

5. Odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

6. Umiejetnos$¢ pracy w zespole.

7. Zdolno$¢ analitycznego myslenia.

8. Wysoki poziom wiedzy ogélnej i kultury osobiste;j.

9. Samodzielnos¢.

10. Pracowito$¢, zaangazowanie.

Wykaz dokumentéw wymaganych od kandydata:

1. Klauzula informacyjna dla os6b bioracych udziat w procesie rekrutacii.

Zgloszenie na konkurs, adresowane do Dyrektora Sadu Okregowego w Bydgoszczy,
z zaznaczeniem sygnatury konkursu (Kd-1101-66/23), wraz z aktualnymi danymi
kontaktowymi.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie.

Zyciorys.

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych.
Oswiadczenie kandydata, iz nie byt karany za przestepstwa lub przestepstwa skarbowe
oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie o przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwa skarbowe.
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7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla celéw rekrutacji.

8. Os$wiadczenie o stanie zdrowia.

9. Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i doswiadczenie.

10. Kopie dokumentow potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie.

11. Mile widziane referencje.

Konkurs sklada si¢ z trzech etapéw:

I. Wstepna weryfikacja zgloszen pod katem spelnienia wymogdéw formalnych.
II. Praktyczny sprawdzian umiej¢tnosci.
ITI. Rozmowa kwalifikacyjna.

Lista kandydatow zakwalifikowanych do konkursu wraz z podaniem terminu i miejsca
jego przeprowadzenia zostanie opublikowana na stronie internetowej Sadu Okregowego
w Bydgoszczy.

Zgloszenie wraz z wymaganymi dokumentami nalezy zlozy¢é w terminie do dnia
13 grudnia 2023 roku, w Biurze Podawczym Sadu Okregowego albo przesta¢ poczta na adres:
Sad Okregowy ul. Waly Jagiellonskie 2, 85- 131 Bydgoszcz, z podaniem sygnatury
Kd-1101-66/23 - decyduje data stempla pocztowego.

Informacje — Oddziat Kadr — nr tel. (52) 32-53-165.
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