Sad Rejonowy
w Dzialdowie

ul. Jagietty 31, 13-200 Dziatdowo

& (023) 697-07-88

e-mail: srdzialdowo@dzialdowo.sr.gov.pl

Dziatdowo dnia, 19-06-2024 r.

DYREKTOR SADU OKREGOWEGO W ELBLAGU
wykonujacy zadania Dyrektora Sadu
w Sadzie Rejonowym w Dziatdowie
oglasza konkurs
nr referencyjny: SSK.110.6.2024
na 1 wolne stanowisko URZEDNICZE - staz urzedniczy
(docelowo ARCHIWISTA)
w Sadzie Rejonowym w Dziatdowie
ul. Whadystawa Jagielty 31, 13-200 Dziatdowo

Opis stanowiska:

Do gléwnych zadati osoby zatrudnionej na etacie urzedniczym bedzie nalezato:

wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z prowadzeniem akt spraw sadowych,

obstuga referatu sedziowskiego, obstuga urzadzen ewidencyjnych, sporzadzanie wokand,

przygotowywanie korespondencji,

protokotowanie na rozprawach i posiedzeniach,

prowadzenie Archiwum Zakladowego Sadu Rejonowego w Dzialdowie,

przyjmowanie akt sadowych i wszelkiej dokumentacji spraw zakoniczonych z poszczegélnych wydziatéw i
oddziatéw oraz innych komoérek organizacyjnych Sadu Rejonowego w Dziatdowie,

ewidencja zasobéw archiwalnych przy uzyciu programu archiwalnego,

dbanie o zachowanie przechowywanych akt sadowych i dokumentacji w odpowiednim stanie fizycznym,
udostegpnianie 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 uplynal oraz branie
udziatu w jej komisyjnym brakowaniu,

przygotowywanie materialéw archiwalnych i branie udzialu w ich przekazaniu do wiasciwego archiwum
pafistwowego,

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

wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w Regulaminie urzgdowania sadéw powszechnych,

transport reczny korespondencii 1 akt spraw sadowych wg obowigzujacych norm dzwigania.



Wymagania niezbedne:

e min. wyksztatcenie §rednie oraz zdany egzamin maturalny,

e o$wiadczenie o gotowosci do odbycia kursu dla archiwistéw w wyznaczonym terminie,

e petna zdolnosé do czynnosci prawnych,

e nickaralno$¢ za przestepstwo lub przestegpstwo skarbowe,

e przeciw kandydatowi nie jest prowadzone postgpowanie o przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub przestegpstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

e biegla znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office,

e  obstuga urzadzen biurowych,

e Dbiegle pisanie na komputerze,

® umiejetnos¢ sprawnej organizaciji pracy wlasne;.

Wymagania pozadane:

e podstawowa znajomos$¢ zagadnieni z zakresu Ustawy — Prawo o ustroju sadéw powszechnych oraz

Regulaminu urzedowania sadéw powszechnych,

® podstawowa znajomos$¢ przepiséw Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwodci w sprawie organizacji i zakresu

dzialania sekretariatow sadowych oraz innych dzialéw administracji sadowej,

e podstawowa znajomo$¢ zagadnien z zakresu Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego
w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialéw archiwalnych do
archiwéw panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej,

e podstawowa znajomo$¢ przepiséw Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwo$ci w sprawie przechowywania akt
spraw sadowych oraz ich przekazywania do archiwéw padstwowych lub do zniszczenia,

e umiejetno$é bezwzrokowego pisania na klawiaturze,

e wysoki poziom kultury osobistej,

e odpornos¢ na stres,

e odpowiedzialnosé, samodzielno$¢, komunikatywno$é, dyspozycyjnosé,
e umiejetno$é budowania relacji z innymi,

e umiejetno$¢ pracy w zespole.

Wykaz dokumentdéw i oswiadczenia:

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

e CV wlasnorecznie podpisane,

e  kserokopia dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e oSwiadczenie o gotowosci do odbycia kursu dla archiwistéw w wyznaczonym terminie,

e wlasnorecznie podpisane przez kandydata o§wiadczenia zalaczone do ogloszenia:

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla kandydata do pracy, po zapoznaniu si¢ z klauzula
informacyjna,

- o niekaralno$ci oraz o$wiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postgpowanie o
przestepstwo lub przestepstwo skarbowe; korzystaniu z pelni praw publicznych 1 posiadaniu zdolnosci do
czynnosci prawnych.



Kandydat moze dolaczy¢ dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje 1 osiagnigcia.

Dokumenty nalezy dostarczy¢ w terminie do dnia 26 czerwca 2024 r. za posrednictwem poczty, w zamknictej

kopercie na adres:

Dyrektor Sadu Okregowego w Elblagu
ul. Ptk. Dabka 21, 82-300 Elblag
dot. konkursu nr SSK.110.6.2024

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

Etapy konkursu:

Etap pierwszy - selekcja wstepna zgloszett kandydatéw pod katem spelnienia przez nich wymogéw 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 zalicza drugi etap rekrutacji zostang powiadomieni bezposérednio 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 szczegoélnosci ocenia
podstawowg, znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa (m.in. ustawy — Prawo o ustroju powszechnych, Regulaminu
urzedowania sadow powszechnych, zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci w sprawie organizacii 1 zakresu dziatania
sekretariatéw sadowych oraz innych dzialéw administracji sadowej, Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania materialéw archiwalnych do
archiwow panistwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej, Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci w
sprawie przechowywania akt spraw sadowych oraz ich przekazywania do archiwéw panistwowych lub do zniszczenia)
oraz umiejetnosci kandydata dotyczace wykorzystania w praktyce jego wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na
stanowisku pracy, ktorego konkurs dotyczy.

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

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

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

Beata Zamtyniska

Dyrektor Sadu Okregowego w Elblagu
wykonujacy zadania Dyrektora Sadu w Sadzie
Rejonowym w Dziatdowie

/ach

Saqd Rejonowy w Dziatdowie, reprezentowany przez Pregesa Sadn Rejonowego w Dziatdowie i Dyrektora Sadn Okregowego w Elblagn wykonujacego zadania
Dyrektora Sqdu w Sqdzie Rejonowym w Dziatdowie informuje, e przetwarzanie Paristwa danych osobowych odbywa si¢ 3godnie 3 przepisami Rozporzqdzenia
Parlamentn Enropejskiego i Rady (UE) 2016/679 3 27 kwietnia 20167. w sprawie ochrony osdb fizyeznych w wiqgku 3 pretwarganiem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywn takich danych orag, uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenien ochronie danych) (Dz. U. UE. L. £ 2016 r. Nr 119,
str. 1). Szezegotowe informacje dotyczaee pretwarzania danych osobowych dostgpne sq na stronie Binletynn Informacji Publicznej Sadu Rejonowego w Dzialdowie pod
adresem: btips:/ [ dzialdowo.sr.gov.pl/ , 1 aktadce: Ochrona Danych Osobowych.



https://dzialdowo.sr.gov.pl/

- KLAUZULA INFORMACYJNA
REKRUTACJA PRACOWNIKOW /PRAKTYKA /STAZ

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informujemy:

. Dane kontaktowe Administratora Danych

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Prezes Sgdu Rejonowego w Dziatdowie oraz Dyrektor Sadu
Okregowego w Elblaggu, wykonujgcy zadania Dyrektora Sgdu w Sadzie Rejonowym w Dziatdowie z siedzibg
w Dziatdowie, ul. Wtadystawa Jagietty 31.

Il. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych

Nadzér nad prawidtowym przetwarzaniem danych osobowych w Sgdzie Rejonowym w Dziatdowie sprawuje
Inspektor Ochrony Danych: Pan Pawet Pogorzelski, email: iod@elblag.so.gov.pl lub korespondencyjnie na
adres Administratora Danych Osobowych.

lll. Cel i podstawa prawna przetwarzania danych

» przeprowadzenia rekrutacji kandydatow do pracy w Sadzie Rejonowym w Dziatdowie - wyboru oséb do
zatrudnienia na wolnych stanowiskach lub zawarcia umowy o praktyke absolwencka, praktyke lub staz.
Podstawg przetwarzania danych osobowych w trakcie rekrutacji na stanowiska urzednicze jest art. 6 ust.
1 lit. b RODO w zwigzku z art. 221§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz ustawa z dnia
18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadow i prokuratur,

» w przypadku naboru na praktyki absolwenckie art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zwigzku z ustawg z dnia 17
lipca 2009 r. o praktykach absolwenckich (Dz. U. 2018 poz. 1244),

» w przypadku naboru na stanowisko asystenta sedziego art. 6 ust. 1 lit. b RODO w zwigzku z
rozporzgdzeniem Ministra Sprawiedliwosci z dnia 14 pazdziernika 2013 r. w sprawie prowadzenia
konkursu na stanowisko asystenta sedziego (Dz. U. 2013 poz. 1228),

» w przypadku konkursu na stanowisko specjalisty w Opiniodawczym Zespole Sgdowych Specjalistéw
art. 6 ust. 1 b RODO w zwigzku z rozporzgdzeniem Ministra Sprawiedliwosci z dnia 11 marca 2016 r. w
sprawie konkurséw na stanowiska kierownika i specjalisty opiniodawczego zespotu sgdowych
specjalistow.

» Podstawg przetwarzania danych w dalszej rekrutacji (na podstawie listy rezerwowej) nie przekraczajgcej
1 roku jest zgoda kandydata.

IV. Okres przechowywania danych
» Panstwa dane osobowe przechowywane sg przez okres niezbedny do zrealizowania celéw. Ztozone
aplikacje Kandydatow, ktére nie zostaly wybrane w konkursie niszczone sg protokolarnie zgodnie z
Instrukcjg Kancelaryjng Sgdu Okregowego w Elblagu.

» Administratorzy Danych nie planujg dalej przetwarza¢ danych osobowych kandydatéw do pracy w celu
innym niz cel, w ktérym dane osobowe zostaty zebrane, chyba, Zze kandydat na stanowisko pracy wyrazi
na to zgode, wtedy dane te bedg przetwarzane do celdéw dalszej rekrutacji nie dtuzej niz przez 1 rok.
Wyrazenie zgody jest dobrowolne.

V. Odbiorcy danych osobowych lub kategorie odbiorcow
» Odbiorcami danych osobowych mogg byé jedynie organ lub podmiot upowazniony na podstawie
odrebnych przepiséw.


mailto:iod@elblag.so.gov.pl

VI. Prawa oséb, ktérych dane s3g przetwarzane:

» Przystuguje Panstwu prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania oraz usuniecia danych
przetwarzanych bezpodstawnie, zgodnie z obwigzujgcymi przepisami oraz prawo do cofniecia zgody na
przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie (i przewidzianym powyzej zakresie), przy
czym cofnigcie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem.

» Przystuguje Panstwu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (dane kontaktowe dostepne na stronie: https://uodo.gov.pl/), jesli Panstwa
zdaniem przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy RODO lub inne przepisy w zakresie
ochrony danych osobowych.

VII. Zamiar przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej
Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

VIIl. Informacja o wymogu podania danych

Podanie danych przez kandydatow w procesie rekrutacji jest konieczne do realizacji celéw, do jakich
zostaly zebrane, a nie podanie danych spowoduje brak mozliwosci rozpatrzenia oferty kandydata zlozonej
w procesie rekrutacji.

IX. Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu

1. Dane osobowe kandydatow do pracy w Sgdzie Rejonowy w Dziatdowie nie bedg przetwarzane w sposob
zautomatyzowany i nie bedg poddawane profilowaniu.

Jednoczesnie informujemy, ze dokumenty aplikacyjne ztozone poza ogtoszonymi procesami rekrutacji bedg
niezwtocznie niszczone, a dane osobowe w nich zawarte nie bedg przetwarzane, gdyz brak jest podstawy
prawnej przetwarzania danych zawartych w CV.



Oswiadczenie

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych i
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Miejscowosc i data Czytelny podpis
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(adres zamieszkania)

oswiadczam, ze:

- posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
- posiadam nieposzlakowang opinie,
- nie bytem/am karany/a za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

- nie jest prowadzone przeciwko mnie postepowanie o przestepstwo Sciggane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe.

(miejscowos¢ i data) (czytelny podpis)
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