SAD REJONOWY LUBLIN-WSCH()D W LUBLINIE Z SIEDZIBA W SWIDNIKU
21-040 Swidnik, ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 18

Swidnik, dnia 21 kwietnia 2021 r.
LW. Kd. 110-100/2021

Sad Rejonowy Lublin-Wschéd w Lublinie z siedziba w Swidniku

oglasza konkurs na zastepstwo nieobecnego urzednika

(stanowisko wspomagajgce pion pozaorzeczniczy — docelowo Oddziat Finansowy)

(ilo$¢ wolnych stanowisk: jedno; wymiar etatu 1)

1. Zakres zadan wykonywanvych na stanowisku pracy:

» rozliczanie naleznosci uczestnikOw postepowania sagdowego zgodnie Z obowigzujacymi
przepisami,

»= kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow wyptat z dochoddéw
budzetowych, wyptat faktur (rachunkow) dotyczacych wydatkow biezacej dziatalnosci
jednostki oraz postepowania sgdowego,

* przygotowanie przelewow z kont bankowych jednostki zgodnie z zatwierdzonymi
dokumentami,

= obstuga kasy w zakresie przyjmowania wptat — dochody budzetowe, wyptat — wydatki
dla swiadkoéw oraz sprzedaz e-znakow,

» realizacja zwrotdéw z tytutu nadptat dochodéw budzetowych,

= sprawdzanie, wprowadzanie i rozliczanie naleznos$ci i zobowigzan wobec komornikow
sagdowych,

* przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji dotyczacej postepowania sgdowego

2. Oferte moze kierowaé osoba, ktora:

= posiada peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

* posiada nieposzlakowang opinig,

* nie byla karana za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

»= przeciwko ktorej nie jest prowadzone postgpowanie o przestgpstwo Scigane
Z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

* posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

» posiada wyksztalcenie wymagane na okreslonym stanowisku  zgodnie
Z Rozporzadzeniem Ministra Sprawiedliwosci w sprawie stanowisk i szczegofowych
zasad wynagradzania urzednikow i innych pracownikow sqdow i prokuratury oraz
odbywania stazu urzedniczego.

3. Wymagania niezbedne:

= znajomos$¢ przepisOw ustawy o rachunkowosci 1 ustawy o finansach publicznych

» znajomo$¢ techniki pracy biurowej, w szczegdélnosci umiejetnosé poshugiwania si¢
sprzetem komputerowym, znajomo$¢ pakietu Office (MS Excel, Word),

* wyksztalcenie wyzsze pierwszego stopnia i tytul zawodowy,

=  zdolno$¢ analitycznego myslenia,

* umiejetnos¢ pracy w zespole,



= kreatywnos¢,

= komunikatywnos¢,

= odporno$¢ na stres,

*  umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,
= wysoki poziom kultury osobistej

4. Wymagania pozadane:

» preferowane wyksztalcenie w kierunku ekonomii, rachunkowosci, podatkow
i finanséw publicznych

* umiegj¢tno$é obstugi programow finansowo-ksiegowych, ptacowych, mile widziana
znajomosci i umiejetno$ci obstugi systemu kadrowo-finansowego ZSRK i programu
PLATNIK

=  umiejetnos$¢ redagowania prostych pism

=  znajomo$¢ ogdlnych zagadnien z zakresu ustawy Prawo o ustroju sadow
powszechnych (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz. 2072) oraz Regulaminu urzedowania
sagdow powszechnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1941),

= znajomos$¢ przepisOw zarzadzenia Ministra Sprawiedliwos$ci w sprawie organizacii
i zakresu dziatania sekretariatdéw sadowych oraz innych dzialéw administracji
sagdowej (Dz. Urz. MS. 2019, poz. 138),

» doswiadczenie zawodowe na stanowisku ksiegowego,
»  kurs/szkolenie z zakresu rozpoznawania i zabezpieczen znakoéw pieni¢znych.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

»  wlasnorecznie podpisany list motywacyjny ze wskazaniem sygnatury konkursu,

» wilasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej
si¢ 0 zatrudnienie, zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik Nr 1 do ogloszenia

»  kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadane wyksztalcenie,

» wilasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadanej peilnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

» wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie jest
prowadzone postepowanie o przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub przestepstwo skarbowe,

* wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo lub
przestgpstwo skarbowe,

* wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celow rekrutacji zgodnie ze wzorem stanowigcym Zalacznik Nr 2 do
ogloszenia

= wprzypadku, gdy kandydat posiada orzeczenie o niepetnosprawnosci, wlasnorecznie
podpisane o$wiadczenie na t¢ okolicznosc.

Tres¢ o§wiadczen powinna by¢ zgodna z okreslonymi w ogloszeniu.

Nie nalezy sktada¢ zaswiadczen z KRK o niekaralnosci. Ewentualnie zlozone takie
za$wiadczenie nie zastepuje oswiadczenia w tym przedmiocie.

Dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 27 kwietnia 2021 roku (decyduje
data ztozenia przez kandydata wymaganych dokumentéw bezposrednio w siedzibie Sadu,
a w przypadku, gdy zostaty one nadane drogg pocztowa, za date ich zlozenia uwaza si¢ date
stempla pocztowego), na adres:




Sad Rejonowy Lublin-Wschod w Lublinie z siedzibg w Swidniku Oddziat Kadr ul. Kardynata
Stefana Wyszynskiego 18 z dopiskiem: konkurs nr LW Kd. 110-100/2021.

Po uptywie wskazanego powyzej terminu, uzupekienie dokumentacji jest niedopuszczalne.

Inne informacije:

Planowany termin zatrudnienia — maj 2021 r.
Od kandydata podczas przebiegu konkursu wymagana bedzie:

* wiedza z rachunkowosci, finansoéw publicznych, podatku od 0sob fizycznych
= znajomos$¢ zasad rachunkowosci oraz ewidencji ksiggowej

» ogo6lna znajomo$¢ struktury sadownictwa powszechnego

= bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (Excel, Word)

Konkurs zostanie przeprowadzony w oparciu o:

» ustaw¢ z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sagdéw 1 prokuratury (t.j. Dz.U.
z 2018 ., poz. 577),

* rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 17 stycznia 2008 r. w sprawie
szczegotowego trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy
w sadzie i prokuraturze (t.j. Dz.U. z 2014 r., poz. 400),

» ustawe o pracownikach urzedow panstwowych (t.j. Dz.U. 2020 r., poz. 537),

* regulamin przeprowadzania konkursu na zastgpstwo nieobecnego pracownika oraz w
celu zaspokojenia okresowego, rzeczywistego zapotrzebowania kadrowego w Sadzie

Rejonowym Lublin-Wschod w Lublinie z siedziba w Swidniku.

Dodatkowe informacje mozna uzygkac’ osobiscie w Oddziale Kadr Sadu Rejonowego Lublin-
Wschod w Lublinie z siedzibg w Swidniku lub telefonicznie pod nr tel. 81 46 48 703, 81 46
48 731, 81 46 48 757.

Pracownicy Oddziatu Kadr nie dokonujg weryfikacji ztozonych dokumentéw pod katem
poprawnosci 1 kompletnosci.

Aplikacje, ktére wptyng do Sadu Rejonowego po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Zawiadomienia o zakwalifikowaniu kandydatéw do drugiego etapu konkursu, zamieszczona
zostanie na tablicy ogloszen w budynku Sadu Rejonowego Lublin-Wschdéd w Lublinie
z siedziba w Swidniku i stronie internetowej Sadu wraz z podaniem formuty konkursu oraz
terminu i miejsca jego przeprowadzenia.

W zaleznosci od liczby kandydatow zakwalifikowanych do ostatniego — trzeciego etapu, etap
ten moze odby¢ si¢ w dniu przeprowadzenia drugiego etapu konkursu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na tablicy informacyjnej w siedzibie Sadu
Rejonowego Lublin-Wschod w Lublinie z siedzibg w Swidniku, przy ul. Kardynata Stefana
Wyszynskiego 18 i stronie internetowej Sadu.



Komisja konkursowa po przeprowadzeniu konkursu, w oparciu o jego wyniki, moze wytoni¢
rezerwowg list¢ kandydatow na wypadek:

= zaistnienia mozliwos$ci zatrudnienia wigkszej liczby osob na analogiczne stanowisko,
ktorego dotyczyt konkurs lub inne stanowisko, na ktore kandydat spetnia wymogi,

» rezygnacji kandydata z umowy o prace na czas okreslony w celu zastepstwa
nieobecnego pracownika badz zawartej w celu zaspokojenia Okresowego rzeczywistego
zapotrzebowania kadrowego,

= ustania stosunku pracy z osobg zatrudniong na czas okreslony w celu zastepstwa
nieobecnego pracownika badz zawartej w celu zaspokojenia okresowego rzeczywistego
zapotrzebowania kadrowego

Rezerwowa lista kandydatow jest wazna do ogloszenia nastepnego konkursu na takie samo
stanowisko 1 w tym samym wymiarze czasu pracy, jednakze nie dluzej niz 12 miesiecy
od przeprowadzenia ostatniego konkursu. Pozostali kandydaci mogg odebra¢ dokumenty
rekrutacyjne po zakonczeniu procedury konkursowej w pokoju nr 103 w Oddziale Kadr tut.
Sadu.

Decyzj¢ o ogloszeniu kolejnego konkursu, w okresie waznosci listy rezerwowej, Dyrektor
podejmuje w celu zabezpieczania mozliwos$ci niezwtocznego zaspokojenia potrzeb kadrowych.

Po uptywie miesigca od zakonczenia konkursu, dokumenty rekrutacyjne kandydatow, ktdrzy
nie zostali wybrani do zatrudnienia, a jednocze$nie nie zostali wpisani na liste rezerwowa,
podlegaja komisyjnemu trwatemu zniszczeniu. Dokumenty kandydatdw, ktorzy zostali wpisani
na list¢ rezerwowa podlegaja komisyjnemu trwalemu zniszczeniu po ogloszeniu kolejnego
konkursu, a jezeli nie zostal ogloszony, nie poézniej niz po upltywie 12 miesigcy od
przeprowadzenia konkursu.

Osoby wylonione do zatrudnienia w toku konkursu na zastgpstwo zostang zobowigzane po
zakonczeniu konkursu, ale przed nawigzaniem stosunku pracy, do okazania oryginatow
albo urzgdowo potwierdzonych odpiséw dokumentéw zlozonych podczas procedury
konkursowe;j.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Sadzie Rejonowym Lublin-Wschod w Lublinie z siedzibag w Swidniku,
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

Pierwszenstwo w zatrudnieniu, o ktérym mowa w art. 3b Ustawy o pracownikach urzedow
panstwowych, przystuguje osobie niepelnosprawnej, o ile w toku procedury rekrutacyjnej
zlozy pisemne o$wiadczenie 0 posiadaniu stosownego orzeczenia Komisji.

Sad Rejonowy Lublin-Wschéd w Lublinie z siedziba w Swidniku oferuje:

* niezbedne narzedzia pracy,

* mozliwo$¢ rozwoju zawodowego,

* mozliwo$¢ udziatu w szkoleniach, poszerzania wlasnych kompetencji,

= prace w dobrych warunkach lokalowych,

* mozliwo$¢ skorzystania ze $wiadczen zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

» dodatkowe sktadniki wynagrodzenia wynikajgce z przepisow ustawy o pracownikach
sadow i prokuratury (tj. Dz. U. 2018 poz. 577), rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci



z dnia 3 marca 2017 r. w sprawie stanowisk i1 szczegétowych zasad wynagradzania
urz¢dnikow 1 innych pracownikéw sadoéw 1 prokuratury oraz odbywania stazu
urzedniczego (Dz. U. 2017 poz. 485 z pdzn. zm.) a takze ustawy z dnia 12 grudnia
1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery
budzetowej (Dz. U. 2018 poz. 1872 tj).

Dyrektor Sadu zastrzega mozliwo$¢ niezatrudnienia osoby wylonionej w drodze
przeprowadzonego konkursu jezeli nawiazanie z nia stosunku pracy, prowadziloby do
powstania podleglosci stuzbowej bezposredniej jak i poSredniej miedzy malzonkami oraz
osobami pozostajacym ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wlacznie
jak rowniez osob pozostajacych ze soba w stosunku powinowactwa pierwszego stopnia
oraz przysposobienia, a wyznaczenie dla tej osoby innego stanowiska, na ktorym
podleglos¢ taka nie zachodzi, nie byloby mozliwe.

Adres strony internetowej Sagdu Rejonowego www.lublin-wschod.sr.gov.pl.


http://www.lublin-wschod.sr.gov.pl/

Zatgcznik nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O
ZATRUDNIENIE

1. Imie (iMioN@) I NAZWISKO ...

2. Data urodzenia. .. ...

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

(miejscowos$¢ i data) (podpis osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie)



Zatgcznik nr 2
Informacja o przetwarzaniu danych osobowych dla potrzeb prowadzonego procesu

rekrutacji oznaczonego nr LW. Kd. .......................... na stanowisko

w Sadzie Rejonowym Lublin-Wschéd w Lublinie z siedziba w Swidniku

Realizujac obowigzek wynikajacy z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych), dalej RODO,
informuje, ze:

1. Tozsamos¢ i dane kontaktowe Administratora:

a) Administratorem danych osobowych przetwarzanych w procesie rekrutacji (dla
sedziow, asesorow sadowych, referendarzy sadowych, asystentow se¢dziow,
kuratoréw zawodowych oraz kierownika i specjalistéw opiniodawczego zespotu
sagdowych specjalistow) jest Prezes Sadu Rejonowego Lublin-Wschod w Lublinie
z siedzibg
w Swidniku, ul. Stefana Kardynata Wyszynskiego 18, 21-040 Swidnik.

b) Administratorami danych osobowych przetwarzanych w procesie rekrutacji (dla
pozostatych, nie wymienionych w pkt. a) powyzej) jest Dyrektor Sadu
Rejonowego Lublin-Wschod w Lublinie z siedziba w Swidniku, ul. Stefana
Kardynata Wyszynskiego 18, 21-040 Swidnik.

2. Dane kontaktowe inspektora ochrony danych:
We wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych kontaktowac
si¢. mozna z Inspektorem Ochrony Danych Panem Kamilem Kaminskim za
posrednictwem poczty e-mail kamil.kaminski@Ilublin-wschod.sr.gov.pl lub pod
numerem telefonu: 814648705

3. Cel i podstawa prawna przetwarzania danych:

Celem przetwarzania danych osobowych jest przeprowadzenie procesu rekrutacji, a po
jego zakonczeniu, za zgoda kandydata, dane moga zosta¢ wykorzystane do
sporzadzenia listy rezerwowej kandydatow. Podstawami prawnymi przetwarzania
danych osobowych sg: art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, tzn. przetwarzanie na potrzeby
przeprowadzenia procesu rekrutacji jest niezbedne do wypetnienia obowigzku
prawnego cigzacego na administratorze oraz art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, tzn.
przetwarzanie na potrzeby prowadzenia listy rezerwowej kandydatéw odbywa si¢ na
podstawie zgody oséb, ktérych dane dotycza.

4. OKkres przechowywania danych:

Dokumentacja kandydatéw, ktorzy w wyniku konkursu zostali umieszczeni na liscie
rezerwowej przetwarzana jest do czasu ogloszenia kolejnego konkursu, nie dtuzej niz
rok. Dokumentacja pozostatych kandydatéw przetwarzana jest do dnia zakonczenia
procesu rekrutacyjnego.

Dane osobowe archiwizowane sg zgodnie z instrukcjg kancelaryjng obowigzujaca
u administratora oraz ustawg z 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz.U. z 2019 r. poz. 553 ze zm.).
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5. Odbiorcy danych osobowych lub kategorie odbiorcow:

Dostep do danych osobowych moga uzyskac jedynie organy lub podmioty upowaznione
na podstawie odrgbnych przepiséw, a takze podmioty, ktére na podstawie zawartych
przez administratora umow, $wiadcza uslugi zwigzane z przetwarzaniem danych
osobowych.

6. Prawa osob, ktérych dane s3a przetwarzane:
Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo do zlozenia wniosku o:

— dostep do danych,
— sprostowanie (poprawienie) danych,
— usunigcie danych,
— ograniczenie przetwarzania,
— przeniesienie danych,
— sprzeciwu wobec przetwarzania danych.

Gdy przetwarzanie danych odbywa si¢ na podstawie zgody osoby, ktorej dane dotycza,
maja Panstwo prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na
zgodnosé

z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj.
Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w tych przypadkach, gdy przetwarzanie
danych narusza przepisy prawa.

7. Zamiar przekazania danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji
mi¢dzynarodowe;j:
Dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;
z wylaczeniem sytuacji wynikajacych z przepisow prawa.

8. Informacja o wymogu podania danych:
Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 § 1
Kodeksu pracy jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym.
Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

9. Informacja o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu:
Administrator nie begdzie podejmowac decyzji w sposdb zautomatyzowany, w tym
profilowa¢ przetwarzanych danych osobowych.

podpis kandydata
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Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

e Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Administratora
danych wskazanego w pkt. 1 powyzszej klauzuli informacyjnej do czasu ogloszenia
kolejnego konkursu na takie samo stanowisko i ten sam wymiar etatu lecz
maksymalnie przez okres 1 roku od daty zakonczenia przedmiotowego konkursu —
w przypadku zakwalifikowania mojej kandydatury na liste rezerwowa.

e Podaj¢ dane osobowe dobrowolnie i o§wiadczam, ze s3 one zgodne z prawda.

e Znam tres¢ klauzuli informacyjnej, w tym celu i sposobu przetwarzania danych
osobowych oraz prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo ich poprawiania

oraz mozliwosci wycofania zgody w dowolnym momencie.

Data i podpis kandydata

Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w nizej
wymienionych dokumentach rekrutacyjnych:

Data i podpis kandydata
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