Braniewo, 30.05 2025 r.
DYREKTOR
Sadu Rejonowego w Braniewie
Sad Rejonowy w Braniewie ul. Sagdowa 1
14-500 Braniewo
Oznaczenie konkursu OA.1101.2.2025

Ogloszenie Dyrektora Sadu Rejonowego w Braniewie w sprawie naboru na
pracownika niebedacego urzednikiem z grupy innych pracownikow
(Stanowisko pomocnicze SEKRETARKA/SEKRETARZ — 1 etat)- umowa zast¢pstwa

Dyrektor Sadu Rejonowego w Braniewie organizuje, w drodze konkursu nabor kandydata na
stanowisko pomocnicze w Sadzie Rejonowym w Braniewie.

Stanowisko SEKRETARKA/SEKRETARZ — 1 etat w pelnym wymiarze godzin/umowa zastepstwa

Nazwa i adres sadu:
Sad Rejonowy w Braniewie, ul. Sagdowa 1, 14-500 Braniewie

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Przyjmowanie i nadawanie korespondencji na Biurze Podawczym.
2. Zaktadanie obwolut akt spraw sagdowych.
Okreslenie niezbednych wymagan zwiazanych ze stanowiskiem pracy:

1. Na stanowisko SEKRETARKA/SEKRETARZ moze ubiegac si¢ osoba:
1) ktéra ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,
2) o nieposzlakowanej opinii,
3) ktéra nie byta karana za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,
4) przeciwko ktérej nie jest prowadzone postgpowanie o przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub przestgpstwo skarbowe,
5) posiadajaca stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku
(sekretarka/sekretarz - prace biurowe w tym prace przy komputerze),
6) posiadajaca wyksztalcenia $rednie lub $rednie branzowe.
Okreslenie dodatkowych (preferowanych) wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy:

1. Doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z praca w sadzie na podobnym
stanowisku.

Komunikatywnos¢.

Odpornos$¢ na stres.

Wysoki poziom kultury osobiste;.

Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Obstuga komputera i urzadzen biurowych.

NSk

Pracowito$¢, zaangazowanie w pracy, doktadno$¢, uczciwos$¢ i umiejetno$¢ organizacji
wlasnej pacy.

Okreslenie wymaganych dokumentow:

1. Kandydaci sktadaja dokumenty aplikacyjne zawierajace:

1) list motywacyjny ze wskazaniem oznaczenia konkursu,
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2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

Cv,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (na zalaczniku nr 1),
o$wiadczenie o posiadanej petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych (na zataczniku nr
2),

oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii (na zataczniku nr 2),

o$wiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postgpowanie o
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe (na
zalaczniku nr 2),

o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe (na
zalagczniku nr 2),
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia rekrutacji w Sadzie Rejonowym w Braniewie zgodnie z RODO (na
zalaczniku nr 2),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych zdobyte wyksztatcenie,

Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 1-8 wymagaja wlasnore¢cznego podpisu kandydata.

Miejsce skladania dokumentow:

* bezposrednio w Oddziale Administracyjnym Sadu Rejonowego w Braniewie, ul.Sagdowa 1,
14-500 Braniewo, poko6j 212 w godzinach 730 — 15%.

* przestane za pomocg operatora §wiadczacego ustugi pocztowe (za date ztozenia uwaza si¢
date stempla operatora §wiadczacego ustugi pocztowe).

w kopercie zamknigtej, opisanej imieniem 1 nazwiskiem oraz adresem zwrotnym adresata z
zaznaczeniem oznaczenia konkursu — ,,0A.1101.2.2025 — Konkurs na sekretarke/sekretarza w
Sadzie Rejonowym w Braniewie”.

Termin skladania dokumentow:

Do dnia 6 czerwca 2025 roku.

Dokumenty otrzymane po wyzej wskazanym terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

1. Konkurs bedzie przeprowadzony w dwdch etapach:

1) etap pierwszy - selekcja wstepna zgloszen kandydatow pod katem spetnienia wymogow
formalnych przystgpienia do konkursu,

2) etap drugi - rozmowa kwalifikacyjna 1 wykonanie praktycznej czynno$ci w celu
sprawdzenia umiej¢tnosci kandydata,
Do drugiego etapu konkursu kandydat przystepuje po okazaniu dowodu osobistego.

Etap drugi odbedzie si¢ w dniu 11.06.2025 r. godz. 9.00 w budynku Sadu Rejonowego
w Braniewie, sala rozpraw nr VII i polega na:

* przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej majgcej na celu na sprawdzeniu umiejg¢tnosci
kandydata;

* praktycznym sprawdzeniu znajomos$ci obstugi komputera oraz programu Microsoft Word

2. Przewidywany termin zatrudnienia — 16 czerwiec 2025 r.
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Ochrona danych osobowych — klauzula informacyjna:

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 -
RODO z dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, ze:

1.

10.

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Sagdu Rejonowego w Braniewie z siedzibg w Braniewie
przy ul. Sadowej 1.

Kontakt z Inspektorem ochrony danych w Sadzie jest mozliwy pod nr telefonu: 556465203, Pan Marek
Czechowski.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgdg w celu przeprowadzenia konkursu na podstawie przepisow,
migdzy innymi art. 221 §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U 2022, poz. 1510 ze zm.);
W pozostalym zakresie dane przetwarzane sa na podstawie zgody, ktéra mozna odwota¢ w kazdym czasie.
Informacje wymagane w kwestionariuszu osobowym wynikaja z przepisow prawa i1 sa niezbedne do
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.

Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i nast¢puje na podstawie zgody na przetwarzanie
danych osobowych na potrzeby konkursu.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostgpniane innym odbiorcom.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres 1 roku od zakonczenia postgpowania
konkursowego. Po uptywie zakre§lonych terminéw dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone.

Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do cofni¢cia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej cofnieciem.
Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO.

Pani/Pana dane nie bgda przetwarzane w celach zwiazanych z automatycznym podejmowaniem decyzji, w tym
w oparciu o profilowanie.

Dodatkowe informacje o ochronie danych osobowych znajduja si¢ na stronie internetowej Sadu Rejonowego
w Braniewie w zaktadce ochrona danych osobowych.

Procedura zgloszen wewnetrznych Sadu Rejonowego w Braniewie (celem zapoznania si¢)
zamieszczona jest na stronie BIP Sagdu Rejonowego w Braniewie.

W zataczeniu:
Zatacznik Nr 1 - Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.

Zatacznik Nr 2 — Oswiadczenie kandydata.
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