DYREKTOR Tarnobrzeg, dnia 30 marca 2022 roku
SADU OKREGOWEGO
W TARNOBRZEGU

Nr: KD-122-11/22

OGLOSZENIE

o konkursie na stanowisko archiwista pelniacy funkcj¢ Kierownik Kancelarii Tajnej
Sadu Okregowego w Tarnobrzegu

Dyrektor Sadu Okregowego w Tarnobrzegu na podstawie art. 3 b ustawy z dnia 18 grudnia
1998 roku o pracownikach sadéw i prokuratur (Dz.U.2018.577 j.t.) oraz rozporzadzenia
Ministra Sprawiedliwoéci z dnia 17 stycznia 2008 roku w sprawie szczegdélowego trybu
i sposobu przeprowadzania konkursow na staz urzedniczy w sadzie i prokuraturze
(Dz.U.2014.400 j.t.) oglasza w drodze konkursu nabor kandydatow na staz urzedniczy
w Sadzie Okregowym w Tarnobrzegu — docelowo archiwista petnigey funkcje Kierownika
Kancelarii Tajnej.

— nazwa i adres sadu: Sad Okregowy w Tarnobrzegu, ul. Sienkiewicza 27, 39-400
Tarnobrzeg,

— sygnatura konkursu: KD-122-11/22,

— liczba wolnych stanowisk pracy: 1/2 etatu - staz urzedniczy - docelowo archiwista
pelniacy funkcj¢ Kierownika Kancelarii Tajnej w Sadzie Okregowym w Tarnobrzegu.

Podstawowy zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Archiwista - Kierownik Kancelarii Tajnej:

- przyjmowanie i wysylanie materialéw niejawnych;

-rejestrowanie  materiatow niejawnych  otrzymanych 1 wysylanych w obiegu
korespondencyjnym oraz wytworzonych w jednostce organizacyjnej;

- prowadzenie urzadzen ewidencyjnych i kart, o ktorych mowa w § 16 ust. 1 zarzgdzenia

Ministra Sprawiedliwosci z dnia 29 grudnia 2011 r. w sprawie szczegdlnego sposobu

organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz niektérych komorek organizacyjnych

innych niz kancelaria tajna, a takze sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych;

- niezwloczne powiadamianie adresata o otrzymaniu materiatu;

- udostepnianie lub wydawanie materialow niejawnych zarej estrowanych w kancelarii;

- egzekwowanie zwrotu wydanych materiatéw niejawnych;

- zapewnienie wlasciwego oznaczania materialow niej awnych zarejestrowanych w kancelarii;

- zapewnienie nalezytej ochrony informacjom niejawnym przetwarzanym w kancelarii;

- sprawowanie nadzoru nad materialami pozostajagcymi na stanie ewidencyjnym kancelarii;

- wykonywanie prac techniczno-ewidencyjnych zwigzanych z wykonywaniem kopii, odpisu,
wypisu, wyciggu, wydruku lub ttumaczenia dokumentéw, a takze zmiang albo zniesieniem
klauzuli tajno$ci materiatow, zarejestrowanych w kancelarii;

-kompletowanie materialow zarejestrowanych w kancelarii oraz przekazywanie ich do
archiwum; - <52

- niszczenie zbednych materialow zarejestrowanych w kancelarii.

Dodatkowo: o

- wykonywanie zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego wynikajacych z Ustawy z dnia 26

kwietnia 2007 roku o zarzadzaniu kryzysowym (Dz.U. 2022.261 t.j.).



Rodzaj kwalifikacji niezb¢dnych do wykonywania zadan:

— obywatelstwo polskie,

— aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa,

— zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych,

— zas$wiadczenie o odbyciu kursu kierownikéw kancelarii tajnych,

— wyksztalcenie co najmniej $rednie lub $rednie branzowe oraz zdany egzamin maturalny,
a takze kurs dla archiwistow, i ’

— znajomos¢ metod i techniki pracy biurowej, w tym umiejetno$é postugiwania sig
sprzetem komputerowym,

— pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

— nieposzlakowana opinia,

— niekaralno$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

— wobec kandydata nie moze by¢ prowadzone postepowanie o przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

— stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym konkursem,

Wymagania dodatkowe:

— zdolno$¢ analitycznego myslenia,

— kreatywno$¢ i rzetelno$é,

— komunikatywnos¢,

— umiejetnosé pracy w zespole,

— odpornos¢ na stres,

— dyspozycyjnos¢,

— odpowiedzialno$¢ za podejmowane decyzje,

— umiejetnos¢ planowania i organizacji wlasnej pracy,
— wysoki poziom wiedzy ogélnej i kultury osobiste;j.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. podanie o przyjecie do pracy adresowane do Dyrektora Sadu Okregowego
w Tarnobrzegu z danymi umozliwiajgcymi kontakt oraz wskazaniem sygnatury
konkursu KD-121-11/22;

2.kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

3.kopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje;

4.08wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow
rekrutacji,

5. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych, o$wiadczenie ze nie jest
prowadzone postepowanie o przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego Iub
przestepstwo skarbowe, a takze o niekaralnosci za umyslne przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

6. podpisana klauzula informacyjna,

7.08wiadczenie, ze stan zdrowia kandydata pozwala mu na zatrudnienie na stanowisku
stazysty/ archiwisty,

8.do zgloszenia kandydat moze dotaczy¢ dokumenty potwierdzajace dodatkowe
kwalifikacje 1 osiggnigcia,



Wzory os$wiadczen i kwestionariusz oraz klauzula informacyjna dostepne sa na stronie
internetowej Sadu Okregowego w Tarnobrzegu (www.tarnobrzeg.so.gov.pl) w dotgczonym
pliku do niniejszego konkursu oraz w Oddziale Administracyjnym Sadu Okregowego
w Tarnobrzegu.

Skladane o$wiadczenia powinny by¢ podpisane wlasnor¢cznie przez kandydata.

Dokumenty nalezy sktada¢ w_terminie do dnia 08 kwietnia 2022 roku, bezposrednio

w siedzibie Sadu Okregowego w Tarnobrzegu (w Biurze Podawczym — parter budynku) lub za

posrednictwem operatora $wiadczacego ustugi pocztowe na adres:

Sad Okrggowy w Tarnobrzegu
Oddzial Administracyjny

ul. Sienkiewicza 27

39-400 Tarnobrzeg

Dokumenty nalezy sklada¢ w zapieczgtowanej kopercie, na ktorej nalezy wpisa¢ nazwe
adresata, dane nadawcy oraz oznaczenie konkursu (sygnatura).

Konkurs sklada si¢ z trzech etapow:

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

— etap drugi - praktyczny sprawdzian umiej¢tnosci,

— etap trzeci - rozmowa kwalifikacyjna.

Inne informacje:

— w przypadku zalaczenia dokumentdw obcojezycznych, nalezy takze dotgczyé ich
ttumaczenia na jezyk polski, dokonane przez tlumacza przysieglego. W przypadku nie
spelnienia tego wymogu, dokumenty nie be¢da uwzglednione,

— oferty przeslane czy dorgczone osobiscie po terminie nie bedg rozpatrywane, decyduje data
stempla pocztowego w ofertach przestanych za posrednictwem operatora $wiadczacego
ustugi pocztowe,

— oferty nie spetniajgce wskazanych wymogdw zostang odrzucone,

— kandydaci dopuszczeni do kolejnych etapéw konkursu, zostang kazdorazowo powiadomieni
o terminie i miejscu kolejnego etapu konkursu poprzez zamieszczenie listy kandydatow na
stronie internetowej Sadu Okregowego w Tarnobrzegu (www.tarnobrzeg.so.gov.pl) oraz
poprzez wywieszenie listy na tablicy ogloszen w budynku Sgdu Okregowego w Tarnobrzegu
- co najmniej 7 dni przed terminem kolejnego etapu,

— kandydaci, ktérzy nie zostang wybrani w drodze konkursu na w/w stanowisko badz wpisani
na liste rezerwowa, mogg odebra¢ zlozone dokumenty rekrutacyjne osobiscie
w Oddziale Administracyjnym Sadu Okregowego w Tarnobrzegu w ciggu 14 dni od
zakonczenia procedury konkursowej, natomiast dokumenty niecodebrane po uptywie
zakreslonego terminu zostang komisyjnie zniszczone.
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Marta Ziarek



