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Sygnatura konkursu: Kd-1101-93/17
Sad Okregowy w Bydgoszczy, ul. Waty Jagiellonskie 2
oglasza konkurs
na jedno wolne stanowisko sekretarki/sekretarza (pracownik obshugi)
w Sadzie Rejonowym w Szubinie

Zakres glownych zadan wykonywanych na stanowisku sekretarki/sekretarza:
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przygotowywanie, przyjmowanie i wysylanie korespondenc;ji;

rejestrowanie korespondencji w programie komputerowym Biura Podawczego oraz w
innych programach rejestrujgcych ilo$é korespondencji przychodzacej i wychodzace;j;
obstuga urzadzen biurowych;

doreczanie korespondencji do whasciwych komérek organizacyjnych;

obstuga centralki telefoniczne;j;

archiwizowanie dokumentacji wytworzonej na wtasnym stanowisku pracy;
zastgpowanie woznego sgdowego;

wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego (w tym m.in. szycie akt,
uktadanie akt w szafach).

Wymagania konieczne na stanowisku sekretarki/sekretarza:
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wyksztatcenie minimum $rednie;

komunikatywnos¢, umiejetno$é pracy w zespole;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych;

nieposzlakowana opinia;

niekaralno$¢ za przestepstwa lub przestgpstwa skarbowe;

brak prowadzonego postgpowania o przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego
lub przestepstwa skarbowe;

umiejetnosé pracy w zespole;

znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietu MS Office, oraz urzadzen biurowych;
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku woznego sagdowego.



III. Wymagania preferowane:

znajomos¢ metod i technik pracy biurowej;
. samodzielnos¢, systematyczno$¢ i doktadnose.
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IV.  Wykaz dokumentéw wymaganych od kandydata:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (tutaj);

. CV oraz list motywacyjny z podaniem numeru telefonu kontaktowego;

3. o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych;

4. os$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa lub przestgpstwa skarbowe oraz braku
prowadzonego przeciwko kandydatowi postgpowania o przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwa skarbowe;

5. zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji

procesu rekrutacji oraz w dalszych procedurach rekrutacyjnych;

oswiadczenie o stanie zdrowia;

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i doswiadczenie;

kopie dokumentow potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie;

mile widziane referencje.
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Wymagane dokumenty nalezy zlozyé w terminie do dnia 22 grudnia 2017 roku,
bezposrednio w siedzibie Sadu Okrggowego w Bydgoszczy (pokoj 203) albo przesta¢ poczta
na adres: Sad Okregowy ul. Waty Jagiellonskie 2 85-128 Bydgoszcz, z podaniem sygnatury
Kd 1101-93/17 - decyduje data stempla pocztowego.

Rekrutacja odbedzie si¢ w formie rozmowy kwalifikacyjnej poprzedzonej
sprawdzianem praktycznym. Termin zostanie wyznaczony w odr¢bnym komunikacie.

Informacje:
— Oddziat Kadr Sagdu Okrggowego w Bydgoszczy — nr tel. (52) 32-53-166,
— Oddzial Administracyjny Sagdu Rejonowego w Szubinie- nr tel. (52) 38-48-068.




