OGLOSZENIE
Dyrektora Sadu Rejonowego w Bielsku Podlaskim
z dnia 20 sierpnia 2026 roku

dotyczace konkursu na staz urzedniczy
w Sadzie Rejonowym w Bielsku Podlaskim

Nazwa i adres sagdu: Sad Rejonowy w Bielsku Podlaskim, ul. 3 Maja 7, 17-100
Bielsk Podlaski

Oznaczenie konkursu: Nr A.1101.9.2026

Konkurs na staz urzedniczy w Sadzie Rejonowym w Bielsku Podlaskim -
wszystkie wydzialy Sadu, w tym Wydzialy Zamiejscowe w Hajnowce
i Wydzialy Zamiejscowe w Siemiatyczach - docelowo na stanowisko
inspektora w Oddziale Administracyjnym

Liczba wolnych stanowisk: 1 etat

I. Zakres wykonywanych zadan:

1.

NoUTAE W

IL.

Obstuga korespondencji wptywajacej za posrednictwem Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacja (EZD) oraz platformy ePUAP,

Wprowadzanie danych do systemu kadrowego,

Rozliczanie czasu pracy,

Przygotowywanie projektéw pism,

Przygotowywanie danych do sprawozdan okresowych,

Archiwizacja dokumentéw,

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Oddziatu
Administracyjnego.

Kandydaci przystepujacy do konkursu powinni spelnia¢ nastepujace

wymagania:
Wymagania konieczne:

v W

o

Wyksztatcenie wyzsze co najmniej I stopnia i uzyskany tytut zawodowy,
Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera,

Petna zdolno$¢ do czynnoSci prawnych,

Nieposzlakowana opinia,

Niekaralno$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe oraz brak
prowadzonych wobec kandydata postepowan o przestepstwa S$cigane z
oskarzenia publicznego lub przestepstwa skarbowe,

Doktadnos¢ i odpowiedzialnos¢,

Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku stazysty.

Wymagania dodatkowe:

oUW =

Wyksztalcenie wyzsze Il stopnia i uzyskany tytut zawodowy,

Staz pracy na stanowisku zwigzanym z obstugg administracyjno-kadrowsg,
Znajomos¢ systemu kadrowego SAP ZSRK,

Bardzo dobra znajomo$¢ arkusza kalkulacyjnego (Excel),

Znajomosc¢ techniki pracy biurowej,

Wysoki poziom wiedzy ogélnej i kultury osobistej,



7.
8.
9.

Zdolno$¢ analitycznego myS$lenia,
Umiejetno$¢ pracy w zespole,
Komunikatywnos¢,

10.Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej,
11.0dpornos¢ na stres.

I11. Oferujemy:

1.

stanowisko pracy wyposazone w nowoczesne narzedzia,

2. wynagrodzenie zasadnicze proponowane w okresie stazu urzedniczego w

oW

wysokosci od 5 150,00 zt brutto miesiecznie; plus dodatek za wieloletnig
prace, przyznawany zgodnie z art. 15 ustawy z dnia z dnia 18 grudnia 1998r.
o pracownikach sagdéw i prokuratury (tekst jednolity: Dz.U. 2025.1332) oraz
§ 8 rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 3 marca 2017r. w
sprawie stanowisk i szczegétowych zasad wynagradzania urzednikéw i
innych pracownikéw sadéw 1 prokuratury oraz odbywania stazu
urzedniczego (Dz. U.2023.2016 z p6Zn. zm.),

$wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),

nagrody jubileuszowe,

dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy
komputerze.

IV. Wykaz niezbednych dokumentow i oSwiadczen do zlozenia przez osoby

Zainteresowane:
1. Zgtoszenie na konkurs - z podaniem oznaczenia konkursu -
A.1101.9.2026,
2. Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3.

Kopie dokumentéw potwierdzajagcych wyksztatcenie i posiadanie
wymaganych kwalifikacji,

Pisemne os$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

Pisemne o$wiadczenie, Zze kandydat nie byt karany i nie jest prowadzone
przeciwko niemu postepowanie o przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe,

W  przypadku ukonczenia stazu urzedniczego kopia dokumentu
potwierdzajacego zdanie egzaminu konczacego staz,

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w zakresie prowadzone;j
rekrutacji oraz wpis na liste rezerwowg,

Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych,

Do zgloszenia kandydat moze dotgczy¢ inne dokumenty np.: dokumenty
potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje i osiggniecia itp.

Termin i miejsce skladania niezbednych dokumentow:

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia wymienione w pkt IV
(w zamknietej i zaadresowanej kopercie z podaniem oznaczenia
konkursu) nalezy w terminie do dnia 10 wrzesnia 2026 roku ztozy¢
osobiscie w Biurze Podawczym Sadu Rejonowego w Bielsku Podlaskim w



godzinach urzedowania tj. 7:30 do 15:30 od poniedziatku do pigtku lub
przesta¢ drogg pocztowa na adres: Sad Rejonowy w Bielsku Podlaskim, ul.
3 Maja 7, 17-100 Bielsk Podlaski.

VI. Konkurs bedzie skladac sie z trzech etapow:

1. Etapu pierwszego - selekcji wstepnej zgtoszonych kandydatéw pod katem
spelnienia wymogow formalnych przystgpienia do konkursu,

2. Etapu drugiego - praktycznego sprawdzenia umiejetnoSci i znajomosci
arkusza kalkulacyjnego (Excel) oraz testu z wiedzy ogdlnej,

3. Etapu trzeciego - rozmowy kwalifikacyjnej, podczas ktdrej oceniane beda
umiejetnosci kandydata dotyczace wykorzystania jego wiedzy w praktyce z
zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy.

Etap Il i [II konkursu beda dot. znajomosci przepiséw:

» Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 r.
Regulamin urzedowania sgdéw powszechnych (Dz.U.2024.867 t.,j. z pdzn.
zm.),

» Ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sadéw powszechnych
Dz.U.2024.334 t,j. z poZn. zm.),

» Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 19 czerwca 2019 r. w sprawie
organizacji i zakresu dziatania sekretariatéw sgdowych oraz innych dziatéw
administracji sagdowej (Dz.Urz.MS.2019.138 ze zm.),

» Ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sgdoéw i prokuratury
(tj.Dz.U.2025.1332),

» Ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych
(tj.Dz.U.2025.1459),

» Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j.Dz.U.2025.277).

VII. Zasady przeprowadzania konkursu okresla Rozporzadzenie Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 r. w sprawie szczegétowego trybu i
sposobu przeprowadzania konkursOw na staz urzedniczy w sadzie
i prokuraturze (t.j. Dz. U. 2014. 400).

VIII. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne i dopuszczeni do kolejnego etapu
konkursu (II i III), o terminie i miejscu ich przeprowadzenia zostang
powiadomieni poprzez umieszczenie ogloszenia na tablicy ogtoszen w
budynku Sgdu Rejonowego w Bielsku Podlaskim oraz na stronie internetowe;j
Sadu www.bielsk-podlaski.sr.gov.pl, co najmniej na 7 dni przed ich
rozpoczeciem.

Na wymienionej wyzej stronie internetowej umieszczone s3 dokumenty
wymienione w pkt IV ogloszenia.

IX. Po zakonczeniu konkursu dokumenty ztozone przez kandydatow, ktorzy:
1. Zostang zakwalifikowani do zatrudnienia beda dotaczone do ich akt
osobowych.



2. Zostang umieszczeni na liScie rezerwowej przechowywane bedga przez okres
obowigzywania tej listy (jednak nie dtuzej niz przez okres jednego roku),
a nastepnie zostang zniszczone.

3. Nie przejda pozytywnie procedury konkursowej zostang zniszczone
bezposrednio po zakonczeniu konkursu.

X. W Sadzie Rejonowym w Bielsku Podlaskim w miesigcu poprzedzajacym date
opublikowania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w
rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

W zwigzku z powyzszym zachecamy osoby posiadajagce orzeczenie o
niepelnosprawnosci, ktére spetniajg wymagania okre$lone w ogtoszeniu do
udziatu w konkursie na staz urzedniczy.

Informuje sie, iz budynki Sadu Rejonowego w Bielsku Podlaskim
przy ul. 3 Maja 7 i w Siemiatyczach przy ul. Gérnej 61, nie s3g wyposazone w
windy.

Dodatkowe informacje dotyczace konkursu mozna uzyska¢ pod numerem
telefonu 85 731 21 00 lub 85 731 21 06.

Dyrektor Sadu Rejonowego
w Bielsku Podlaskim

Anna Poptawska
(podpis elektroniczny)
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