Sqd Okregowy w Rzeszowie
35 - 959 Rzeszow, Plac Sreniawitow 3
NIP: 813-26-41-148 tel. (17) 87 56 323 fax (17) 87 56 286

Dyrektor Sqdu Okregowego Rzeszow, dnia 09-01-2025 roku

w Rzeszowie

KD.1101.2.2025

V.

OGLOSZENIE
Dyrektora Sadu Okregowego w Rzeszowie
dotyczace konkursu na stanowisko sekretarza
w Samodzielnej Sekcji Administracyjnej w Sadzie Rejonowym w Lezajsku

Nazwa i adres sadu: Sad Rejonowy w Lezajsku, 37-300 Lezajsk, ul. Mickiewicza 47.

Oznaczenie konkursu: Konkurs na stanowisko sekretarza w Samodzielnej Sekgcji
Administracyjnej w Sgdzie Rejonowym w Lezajsku — nr KD.1101.2.2025.

Liczba wolnych stanowisk pracy — 1 stanowisko.

. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Obstuga Biura Podawczego, w tym:

- przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej do Sadu, znakowanie
jej, kasowanie opfat sagdowych,

- rozdzielanie przyjetej korespondencji pomiedzy poszczegdlne komorki organizacyjne
Sadu,

- przyjmowanie korespondencji do wysytania i jej ekspedycja,

- dokonywanie ustalen z Pocztg Polska w zakresie ekspedycji przesytek,

- opracowywanie zestawien i informacji z dziatalnosci Biura Podawczego,

- prowadzenie archiwum sgdowego, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni spetnia¢ nastepujace wymagania:

Wymagania niezbedne:

1. wyksztatcenie minimum s$rednie lub Srednie branzowe,

2. nieposzlakowana opinia,

3. niekaralnos¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

4. brak prowadzonych przeciwko kandydatowi postepowan o przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwa skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

6. umiejetno$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

b

Wymagania dodatkowe:

1. umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢, rzetelnosé,
komunikatywno$é, odpornos¢ na stres,
2. doswiadczenie w pracy biurowej,



3. znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych.

VI.

Wykaz dokumentow:

1. zgtoszenie na konkurs adresowane do Dyrektora Sadu Okregowego w Rzeszowie,

ouhkwnN

z zaznaczeniem numeru konkursu wraz z danymi kontaktowymi (np. adres e-mail,
numer telefonu),

CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej podpisane wtasnorecznie,

kserokopia dyplomu potwierdzajgcego wyksztatcenie,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,
oswiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postepowanie
o przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

7. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

dla potrzeb rekrutacji na podstawie RODO,

8. oswiadczenie dotyczgce zapoznania sie z klauzulg informacyjng dla kandydatéw

ubiegajgcych sie o zatrudnienie.

Wszystkie sktadane oswiadczenia powinny by¢ podpisane wtasnorecznie przez kandydata.

VII.

VIII.

Kandydat moze dodatkowo przedtozy¢ kopie dokumentow potwierdzajgcych
umiejetnosci i osiggniecia zawodowe (zaswiadczenia o odbytych stazach, kursach
i szkoleniach, certyfikaty, itp.).

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty, z zaznaczeniem sygnatury konkursu, nalezy sktada¢ w terminie
do dnia 24 stycznia 2025 r., w zamknietych kopertach z nastepujacg adnotacja: ,Nabér
na konkurs organizowany na podstawie ogtoszenia Dyrektora Sgdu Okregowego
w Rzeszowie nr KD.1101.2.2025” - drogg pocztowg - koperty adresowane
do Samodzielnej Sekcji Administracyjnej Sgdu Rejonowego w Lezajsku (decyduje data
stempla pocztowego), badz osobiscie w budynku Sadu Rejonowego w Lezajsku na Biurze
Podawczym.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Pracodawca zastrzega sobie mozliwos¢ przeprowadzenia rozmoéw kwalifikacyjnych tylko
z wybranymi kandydatami.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajgcych sie o zatrudnienie:

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 23.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE informuje, ze:

Administratorem danych osobowych podanych przez kandydatéw ubiegajgcych
sie o zatrudnienie jest Dyrektor Sadu Okregowego w Rzeszowie, Pl. Sreniawitéw 3,
35-959 Rzeszéw, e-mail dyrektor@rzeszow.so.gov.pl. tel. 17 875 62 86.

Dane kontaktowe do Inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych,

Pl. Sreniawitdw 3, 35-959 Rzeszow; adres e-mail: iod@rzeszow.so.gov.pl, tel. 17 875 62 24
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mailto:iod@rzeszow.so.gov.pl

Dane osobowe kandydatéw przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia
i udokumentowania rekrutacji na podstawie:
— art.6ust. 1lit. a, bi c RODO oraz art. 9 ust. 2 lit b RODO,
— wustawy z dnia 18.12.1998 r. o pracownikach saddw i prokuratury
(t.j. Dz.U.2018.577),
— ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U.2023.1465 ze zm.),
— rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 17.01.2008 r. w sprawie
szczegotowego trybu i sposobu przeprowadzania konkursdw na staz urzedniczy
w sadzie i prokuraturze (t.j. Dz.U.2014.400).

Podanie danych w zakresie okreslonym w w/w aktach prawnych jest obowigzkowe —
niepodanie danych skutkuje niedopuszczeniem do konkursu.

Podanie dodatkowych danych osobowych, tj. wykraczajacych poza zakres danych
osobowych wymienionych w w/w aktach prawnych, jest w petni dobrowolne
i nastepuje na podstawie zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji.

Odbiorcami danych osobowych mogg by¢ podmioty uprawnione do uzyskania danych
osobowych na podstawie przepisdw prawa lub podmioty, ktére na podstawie zawartych
umoéw, Swiadczg ustugi zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych, w szczegdlnosci
ustugi wsparcia i serwisu dla oprogramowania, w ktérym przetwarzane sg dane
osobowe. Lista kandydatéw (obejmujgca imie i nazwisko) dopuszczonych do drugiego
etapu dostepna bedzie na tablicy ogtoszen i na stronie internetowej Sgdu (Biuletyn
Informacji Publicznej), podobnie wynik konkursu, ze wskazaniem w szczegdlnosci
imienia i nazwiska kandydata zakwalifikowanego do zatrudnienia. Analogiczne dane
zawiera rezerwowa lista kandydatéw, jesli zostanie sporzadzona. W zwigzku
z obowigzkiem opublikowania przez Sad list kandydatéw w sposéb opisany powyzej,
krag odbiorcéw danych bedzie nieograniczony.

Kandydat ma prawo do:

— dostepu do tresci swoich danych osobowych,

— sprostowania swoich danych osobowych,

— usuniecia swoich danych osobowych,

— ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,

— Wwhiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

— przenoszenia danych,

— cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie
(cofniecie zgody nie ma wptywu na zgodnos$é z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem),

— whniesienia skargi do organu nadzorczego, jezeli uzna, ze przetwarzanie jego
danych narusza przepisy RODO (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych).

Dane osobowe kandydatéw, zgromadzone celem udokumentowania przebiegu
rekrutacji, bedg przechowywane nie dtuzej niz to jest konieczne, tj. zgodnie
z obowigzujagcym w jednostce rzeczowym wykazem akt na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy z dnia 14.07.1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym



i archiwach (t.j. Dz.U.2020.164 ze zm.), przez okres 10 lat.

Po zakonczeniu procedury rekrutacyjnej, dane osobowe zawarte w dokumentacji
przedstawionej przez kandydatéw, ktérzy nie zostali zrekrutowani, bedg
przechowywane przez okres 14 dni, zas w przypadku osob, ktére zostang
zakwalifikowane na liste rezerwowg i wyrazajg zgode na przetwarzanie danych
osobowych w celu ewentualnych przysztych rekrutacji — wynikajgcych z umieszczenia
kandydata na liscie rezerwowej — okres przetwarzania danych osobowych bedzie
wydtuzony do czasu przeprowadzenia nastepnego konkursu, maksymalnie do 1 roku,
po czym dane zostang trwale usuniete.

W przypadku, gdy kandydat zostanie zatrudniony, dane osobowe bedg przetwarzane
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i przechowywane nie dfuzej niz to jest
konieczne, tj. zgodnie z obowigzujgcym w jednostce rzeczowym wykazem akt
na zasadach okreslonych w przepisach ustawy z dnia 14.07.1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz.U.2020.164 ze zm.).

Zgromadzone dane osobowe kandydatéw nie bedg przetwarzane w sposob
zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym profilowania.

Zgromadzone dane osobowe kandydatéw nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego
lub organizacji miedzynarodowe;j.

Informacje inne

Informacje dot. zakwalifikowania kandydata do rozmowy kwalifikacyjnej
oraz termin i miejsce jej przeprowadzenia zamieszczane beda na tablicy ogtoszen
oraz na stronie internetowej Sadu Rejonowego w Lezajsku: www.lezajsk.sr.gov.pl,
w zaktadce oferty pracy.

Na w/w stronie zamieszczone s3 rowniez wzory dokumentéw, o ktérych mowa
w pkt VI 4-8.

Kandydaci, ktérzy nie zostang wybrani w drodze konkursu na w/w stanowisko i nie
wyrazg zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu umieszczenia na liscie
rezerwowej - mogg odebra¢ dokumenty rekrutacyjne w ciggu 14 dni od dnia
zakonczenia procedury konkursowej w Sadzie Rejonowym w Lezajsku, ul. Mickiewicza
47, Samodzielna Sekcja Administracyjna - Sekretariat Prezesa, pokdj nr 108.

Nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone po uptywie zakreslonego

terminu.

Dyrektor
Sadu Okrggowego w Rzeszowie
Maciej Szewczyk

Dokument podpisany elektronicznie
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