DYREKTOR

Sadu Okregowego w Bydgoszczy

tel. 52 32-53-170
www.bydgoszcz.so.gov.pl

Bydgoszcz, 09-01-2024dnia 9
roku

Kd.110.1.2024

OGLOSZENIE

Dyrektora Sadu Okregowego w Bydgoszczy

ul. Waly Jagielloniskie 2 85-131 Bydgoszcz

stycznia 2024

Z dnia 9 stycznia 2024 roku dotyczace konkursu na staz urzedniczy

w Sadzie Okregowym w Bydgoszczy

I. Nazwa i adres Sadu — Sad Okrg¢gowy w Bydgoszczy, ul. Waty Jagiellofiskie 2,

85-131 Bydgoszcz

II. Oznaczenie konkursu — konkurs na staz urzedniczy - stanowisko stazysty w Sadzie

Okregowym w Bydgoszczy — Kd-110.1.2024

III. Liczba wolnych stanowisk pracy — 1 wolne stanowisko w wymliarze 0,5 etatu

(docelowo 0,25 etatu w Kancelarii Tajnej Sadu Okregowego w Bydgoszezy i 0,25 etatu

w Oddziale Gospodarczym Sadu Okregowego w Bydgoszezy).
IV.

e Zakres glownych zadan wykonywanych na danym stanowisku w

Tajnej:

Kancelarii

1. Prowadzenie spraw kancelarii tajnej Sadu Okrggowego w Bydgpszczy zgodnie

Z przepisami.
2. Przyjmowanie i wysylanie do adresatéw materiatéw jawnych i nieja
Z przepisami.
3. Rejestrowanie otrzymanych i wystanych materiatéw niejawnych.

wnych zgodnie

4. Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych i kart wydanych materiatéw oraz kart

zapoznania z dokumentem.

5. Udostepnianie lub wydawanie osobom uprawnionym materiatéw zdrejestrowanych

w kancelarii.

6. Zapewnienie wladciwego oznaczania materialdw zarejestrowanych w kancelarii.
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. Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni spelnia¢ nast¢pujac

Wymagania niezbedne:

APl e

Rk

0 Pos$wiadczenie bezpieczenstwa do klauzuli "tajne".

Zapewnienie nalezytej ochrony informacjom i materialom przetwarzanym

i przechowywanym w kancelarii.

Wykonywanie prac techniczno — ewidencyjnych zwigzanych z wykonywaniem

kopii, odpisu, wyciagu, wydruku lub tlumaczenia dokumentéw, a
lub zniesienie klauzuli tajno$ci z materialéw zarejestrowanych w kan
Niszczenie zbednych materiatow zarejestrowanych w kancelarii.
Archiwizowanie dokumentacji we wspodtdziataniu z archiwista zakla
Udziat w rozprawach sadowych Sadu Okrggowego w
z wykorzystaniem informacji niejawnych i przygotowywanie sali do
Przestrzeganie zasad zwigzanych z wykonywaniem dokumentoy
komputera posiadajacego odpowiednig akredytacje.

Zakres gléwnych zadan wykonywanych na danym stanowisku w
Gospodarczym:

zapewnienie terminowego, poprawnego i samodzielnego wyk

Oddzialu Gospodarczego w petnym zakresie;
sprawozdawczos¢;

realizacja zamo6wien publicznych z wykorzystaniem ustawy i poza us
realizowanie i skladanie zapotrzebowan gospodarczych w Centra
Zakupow;
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong S$rodowiska, w ty
odpadami;
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ubezpieczeniem budynk6w s
administrowanie nieruchomo$ciami i mieniem sadu w tym
catoksztaltu spraw zwigzanych z eksploatacja i gospodarkg nierucho
prowadzenie gospodarki magazynowej;

prowadzenie ewidencji $rodkdéw trwalych, pozostalych $rodkow
warto$ci niematerialnych i prawnych;

realizacja zamowien, nadzor nad realizacjg uméw terminowych;
okresowe prowadzenie analiz wykonania budzetu,

takze zmiana
celarii.

dowym sadu.
Bydgoszczy

rozpraw.

v przy uzyciu

Oddziale
onania zadan
tawa;

nym Systemie
m gospodarkg
adu;
prowadzenie
mosciami;

trwalych oraz

administrowanie majatkiem, wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi,

w szczegdlnosci z Oddzialem Finansowym,;
przygotowywanie projektéw pism Dyrektora Sadu;
obstuga korespondencji oddzialowej (rowniez w systemie EZD).

Obywatelstwo polskie.

Pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych.

Nieposzlakowana opinia.

Niekaralno$é za przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe.

Brak prowadzonego postepowania o przestgpstwo $cigane
publicznego lub przestepstwo skarbowe.

e wymagania:

z oskarzenia

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pragy.

Wyksztalcenie minimum §rednie oraz zdany egzamin maturalny.

Znajomo$¢ techniki pracy biurowej, w tym umiejetnoé¢ bieglej obstugi komputera.

Umiejetnos$¢ redagowania pism.




Wymagania pozadane:

Wyksztalcenie wyzsze.

1
2. Roczne do$wiadczenie zawodowe w zakresie pracy z informacjami njejawnymi.

3. Komunikatywnog¢.

4. Kreatywno$é.

5. Odpornosé na stres, umiejetnosé pracy pod presja czasu.
6. Umiejetnosé pracy w zespole.

7. Zdolnos¢ analitycznego myslenia.

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

9. Samodzielnosé.

10. Pracowito$¢, zaangazowanie.

VI. Wykaz dokumentéw wymaganych od kandydata:

1. Klauzula informacyjna dla 0séb bioracych udziat w procesie rekrutac;

i.

2. Zgloszenie na konkurs, adresowane do Dyrektora Sadu Okrggowego w Bydgoszczy,
z zaznaczeniem sygnatury konkursu (Kd-110.1.2024), wraz z aktualnymi danymi

kontaktowymi.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
Zyciorys.

Os$wiadezenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do CZynnosci

AN

oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postepowanie o przes
z oskarzenia publicznego lub przest@pstwa skarbowe.

prawnych.

Oswiadczenie kandydata, iz nie byt karany za przestepstwa lub przestepstwa skarbowe

tepstwa Scigane

7. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzame danych osobowych

dla celéw rekrutacji.
8. Oswiadczenie o stanie zdrowia.

9. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dos§wiadczenie,

10. Kopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie.
11. Mile widziane referencje.

Konkurs sklada si¢ z trzech etapow:

I. Wstepna weryfikacja zgloszefi pod katem spelnienia wymogow formalnych.

Il. Praktyczny sprawdzian umiejetnosci.
ITI. Rozmowa kwalifikacyjna.

Lista kandydatow zakwalifikowanych do konkursu wraz z podaniem te
jego przeprowadzenia zostanie opublikowana na stronie internetowej Sg
w Bydgoszczy.

Zgloszenie wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w terminie do ¢
2024 roku, w Biurze Podawczym Sadu Okregowego albo przestaé¢ poczt]
Okregowy ul. Waly Jagielloniskie 2, 85 - 131 Bydgoszcz, z poda;
Kd-110.1.2024 - decyduje data stempla pocztowego.

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

Dyrektor

rminu i miejsca
du Okregowego

Inia 16 stycznia
a2 na adres: Sad
niem sygnatury

Sadu Okregowego w Bydgoszczy

Przemystaw Krusz

czynski

/podpisano elektronicznie/
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