SAD REJONOWY LUBLIN-WSCHOD W LUBLINIE Z SIEDZIBA W SWIDNIKU
21-040 Swidnik, ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego 18

Swidnik, dnia 29 pazdziernika 2019 r.
LW. Kd. 110-471/19

Sad Rejonowy Lublin-Wschéd w Lublinie z siedziba w Swidniku

ogtasza konkurs na staz urzedniczy
stanowisko wspomagajace pion pozaorzeczniczy — docelowo stanowisko archiwisty

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

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Sadzie Rejonowym Lublin-Wschod w Lublinie z siedzibg w Swidniku,
W rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

— przyjmowanie zakofnczonej dokumentacji 1 sprawdzanie prawidtowosci jej
zewidencjonowania w spisach zdawczo-odbiorczych,

— porzadkowanie dokumentacji w podziale na poszczegdlne komorki organizacyjne

— przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji i prowadzenie jej
ewidenciji,

— przygotowywanie  dokumentacji do  wydania  poszczegdlnym  komodrkom
organizacyjnym, zgodnie ze zgltoszonymi kartami udostgpniania akt,

— przyjmowanie akt zwracanych po ich wypozyczeniu przez poszczegdlne komorki
organizacyjne,

— uzupehnianie systemu bibliotecznego kart udostgpniania akt, skladanych przez
poszczego6lne komorki organizacyjne,

— selekcjonowanie  dokumentacji w celu przekazania jej do brakowania
I przygotowywanie spisow dokumentacji niearchiwalnej podlegajace brakowaniu,

— wdrazanie dokumentacji z zasobu archiwalnego do systemu elektronicznego
ewidencjonowania akt archiwalnych (program Archiwum Akt),

— opracowywanie materiatow archiwalnych, celem przekazania ich do Archiwum
Panstwowego w Lublinie,

— wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowej archiwizacji
dokumentow, jej klasyfikacji 1 kwalifikacji archiwalnej w oparciu o obowigzujace
przepisy kancelaryjno — archiwalne,

— wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum w przypadku wznowienia sprawy
w komorce organizacyjne;.

2. Oferte na staz urzedniczy moze kierowa¢ osoba, ktora:




— posiada pelng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

— posiada nieposzlakowang opinie,

— nie byla karana za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

— przeciwko, ktorej nie jest prowadzone postepowanie o przestepstwo 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 Sprawiedliwo$ci w sprawie stanowisk

i szczegotowych zasad wynagradzania urzednikow i innych pracownikow sqdow

i prokuratury oraz odbywania stazu urzedniczego.

3. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie co najmniej $rednie i zdany egzamin maturalny

ukonczony kurs dla archiwistow

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

zdolno$¢ logicznego myslenia,

wysoka zdolno$¢ do zapamigtywania, kojarzenia faktow

umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywno$¢,

umiejetnos¢ koncentracji uwagi

odpornos¢ na stres

stan zdrowia pozwalajacy na wykonywanie ci¢zszych prac fizycznych,
wymagajacych pelnej sprawnosci, prac na wysokosci oraz brak sktonnosci do
chordb o podlozu alergicznym.

Znajomos$¢ przepisow:

ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach (Dz. U. 2019 poz. 553 t.j.),

rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
20 pazdziernika 2015 r. w sprawie klasyfikowania 1 kwalifikowania
dokumentacji, przekazywania materiatow archiwalnych do archiwow
panstwowych i brakowania dokumentacji niearchiwalnej (Dz. U. 2019
poz. 246 t..j),

rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 5 marca 2004 r.
w sprawie przechowywania akt spraw sadowych oraz ich przekazywania
do archiwow panstwowych lub do zniszczenia (Dz. U. 2014 poz. 991 t.j.),
zarzadzenia Ministra Sprawiedliwos$ci dnia 14 grudnia 2018 r. w sprawie
instrukcji w sprawie organizacji 1 zakresu dzialania archiwow
zaktadowych w jednostkach organizacyjnych podleglych Ministrowi
Sprawiedliwosci lub przez niego nadzorowanych (Dz. Urz. MS 2018 poz.
348)

4. Wymagania pozadane:




— znajomos$¢ ogblnych zagadnien z zakresu ustawy - Prawo o ustroju sadow
powszechnych (Dz. U. 2019 poz. 52. t.j.) oraz Regulaminu urzedowania sagdow
powszechnych (Dz. U. 2015 poz. 2316 ze zm.),

— znajomos$¢ przepisOw zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci w sprawie
organizacji 1 zakresu dziatania sekretariatow sgdowych oraz innych dziatow
administracji sagdowej (Dz. Urz. MS. 2003 Nr 5, poz. 22 z pézn. zm.),

— znajomo$¢ Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 25 lipca 1995 r.
w sprawie kwalifikowania do materiatow archiwalnych lub do dokumentacji
niearchiwalnej akt i ksigg, kolegiow do spraw wykroczen z lat 1981 — 1989,
okresow ich przechowywania oraz warunkéw niszczenia lub przekazywania
archiwom panstwowym (Dz. Urz. MS 1995 Nr 3, poz. 19),

— Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018
poz. 1000),

— doswiadczenie zawodowe zdobyte na stanowisku archiwisty,

— znajomos$¢ programow do obstugi systemoéw akt sadowych typu: Archiwum
Akt, czy Obce Spisy Archiwalne.

5. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

—  wlasnore¢cznie podpisany list motywacyjny ze wskazaniem sygnatury konkursu,

— wilasnorgcznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
0 zatrudnienie, zgodnie ze wzorem stanowiacym Zalacznik Nr 1 do ogloszenia

—  kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadane wyksztatcenie,

—  kserokopia dokumentu potwierdzajacego ukonczenie kursu dla archiwistow

— wlasnorecznie podpisane os$wiadczenie o posiadane] pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych,

—  wlasnorecznie podpisane oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie jest
prowadzone postgpowanie o przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe,

— wlasnorecznie podpisane o$§wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo lub
przestepstwo skarbowe,

— wilasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych dla celow rekrutacji_zgodnie ze wzorem stanowigcym
Zatacznik Nr 2 do ogloszenia

Tres¢ oswiadczen powinna by¢ zgodna z okreslonymi w ogloszeniu.

Nie nalezy sktadaé zaswiadczen z Krajowego Rejestru Karnego o niekaralnosci, ewentualnie
ztozone za§wiadczenie nie zastepuje o§wiadczenia W tym przedmiocie.

Dokumenty nalezy ztozy¢ lub przesta¢ w terminie do dnia 12 listopada 2019 roku (decyduje
data zlozenia przez kandydata wymaganych dokumentoéw bezposrednio w siedzibie Sadu,
a w przypadku, gdy zostaly one nadane droga pocztowa, za dat¢ ich ztozenia 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. 110-471/19.




Po uplywie wskazanego wyzej terminu, uzupetienie dokumentacji jest niedopuszczalne.

Inne informacije:

Planowany termin zatrudnienia — grudzien 2019 r.

Konkurs zostanie przeprowadzony w oparciu o :

— ustawe z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sgdow i prokuratury (Dz. U. 2018 poz.
577).t.),

— rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 r. w sprawie
szczegblowego trybu 1 sposobu przeprowadzania konkursOw na staz urzedniczy
w sadzie i prokuraturze (Dz. U. 2014 poz. 400 j.t.),

— ustawe o pracownikach urzedoéw panstwowych (Dz.U. 2018 poz. 1915 t.j),

— regulamin przeprowadzania konkursu na staz urzedniczy w Sadzie Rejonowym Lublin-
Wschod w Lublinie z siedziba w Swidniku.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ 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 i_kompletnosci.

Zawiadomienia 0 zakwalifikowaniu do drugiego etapu konkursu, dokonuje si¢ poprzez
umieszczenie listy zakwalifikowanych kandydatow oraz podanie terminu i miejsca jego
przeprowadzenia na tablicy ogloszeh w budynku Sadu Rejonowego Lublin-Wschod
w Lublinie z siedziba w Swidniku i stronie internetowej Sadu.

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

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na tablicy informacyjnej w siedzibie Sadu
Rejonowego Lublin-Wschoéd 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:
— mozliwosci zatrudnienia wigkszej liczby osob na takie samo stanowisko 1 w tym
samym wymiarze czasu pracy
— rezygnacji kandydata z umowy o prace,
— ustania stosunku pracy z osobg zatrudniong na staz urzedniczy przed ukonczeniem tego
stazu.

Rezerwowa lista kandydatow jest wazna do ogloszenia nastepnego konkursu na takie samo
stanowisko i w tym samym wymiarze czasu pracy, jednakze nie dtuzej niz 12 miesigcy od
przeprowadzenia ostatniego konkursu. Pozostali kandydaci moga 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 mozliwo$ci niezwlocznego zaspokojenia potrzeb kadrowych.



Po uptywie miesigca od zakonczenia konkursu, dokumenty rekrutacyjne kandydatow, ktorzy
nie zostali wybrani do zatrudnienia, a jednocze$nie nie zostali wpisani na list¢ rezerwowa,
podlegaja komisyjnemu trwatemu zniszczeniu. Dokumenty kandydatow, ktorzy zostali wpisani
na liste rezerwowa podlegaja komisyjnemu trwalemu zniszczeniu po ogloszeniu kolejnego
konkursu, a jezeli nie zostat ogloszony, nie po6zniej niz po uptywie 12 miesiecy od
przeprowadzenia konkursu.

Osoby wytonione do zatrudnienia w toku konkursu na staz urzedniczy zostang zobowigzane po
zakonczeniu konkursu, ale przed nawigzaniem stosunku pracy, do okazania oryginaléw albo
urzedowo potwierdzonych odpiséw dokumentow ztozonych podczas procedury konkursowe;.

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

Dyrektor Sadu zastrzega mozliwos¢ niezatrudnienia osoby wylonionej w drodze
przeprowadzonego konkursu jezeli nawigzanie z nig stosunku pracy, prowadziloby do
powstania podleglosci stuzbowej bezposredniej jak i posredniej miedzy malzonkami oraz
osobami pozostajacym ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia wlacznie
jak réwniez osob pozostajacych ze soba w stosunku powinowactwa pierwszego stopnia
oraz przysposobienia, a wyznaczenie dla tej osoby innego stanowiska, na ktérym
podleglos¢ taka nie zachodzi, nie byloby mozliwe.

Adres strony internetowej Sadu Rejonowego_www.lublin-wschod.sr.gov.pl.



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

