Prezes Wojewoédzkiego Sadu Administracyjnego w Rzeszowie
ogtasza konkurs nr 0S0i0S.1133/2/24
na stanowisko: sekretarza sgdowego (umowa na zastepstwo)
w Wojewodzkim Sadzie Administracyjnym w Rzeszowie

ul. Kraszewskiego 4A, 35-016 Rzeszéw

|. Okreslenie wolnhego stanowiska:

1 etat sekretarza sgdowego, w petnym wymiarze czasu pracy - umowa o prace na
zastepstwo,

Il. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

prowadzenie akt sgdowych,

sporzgdzanie wokand,

protokotowanie na posiedzeniach sadu,

wysytanie zawiadomien, wezwan i odpisow orzeczen sgdowych, kontrolowanie
termindw doreczenia zawiadomien i wezwan,

wykonywanie zarzgdzen sedziéw/asesorow sgdowych/referendarzy sgdowych,
anonimizowanie orzeczen sgdowych,

zwracanie organom administracji publicznej akt administracyjnych,
przygotowywanie akt sgdowych do archiwizaciji,

wprowadzanie danych do systemow teleinformatycznych stuzgcych obstudze
postepowania sgdowego.

Ill. Wymaganie zwigzane ze stanowiskiem pracy, na ktére przeprowadzany jest
konkurs.

Kandydat na stanowisko sekretarza sgdowego powinien spetnia¢ wymagania

okreslone w art. 2 pkt 1 — 6 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sgdéw
i prokuratury (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 577 ze zm.).

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

nieposzlakowana opinia,

niekaralnos¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

nieprowadzenie przeciwko kandydatowi postepowania o przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku,

posiadanie wyksztatcenia sredniego o profilu ogélnym i minimum 2 lata pracy
w sgdownictwie albo wyksztatcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne,



Wymagania dodatkowe:

— znajomo$¢ regulacji prawnych  dotyczacych  ustroju  sgdownictwa
administracyjnego oraz postepowania przed sgdami administracyjnymi,

— znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym umiejetnos¢ obstugi komputera
I umiejetnosc¢ edytowania tekstow,

— komunikatywnos¢, kreatywnosé, odporno$¢ na stres, umiejetnos¢ pracy
w zespole, wysoka kultura osobista.

IV. Wykaz dokumentéw, termin, miejsce i sposob zlozenia.

Zgtoszenie zawierajgce:

1. zgtoszenie na konkurs z podaniem danych kontaktowych,
2. zyciorys z informacjg o przebiegu kariery zawodowej,
3. oryginat lub urzedowo poswiadczony dyplom lub $swiadectwo potwierdzajgce

wyksztatcenie,
4, wiasnorecznie podpisane oswiadczenia:

— 0 posiadanym obywatelstwie polskim,

— 0 petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

— 0 niekaralnosci za przestepstwo Iub przestepstwo skarbowe oraz
0 nieprowadzenie przeciwko kandydatowi postepowania o przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;

(wzor oswiadczenia do pobrania na stronie internetowej www.bip.rzeszow.wsa.gov.pl
w zaktadce: Praca/Konkurs)

5. podpisany dokument zawierajgcy klauzule informacyjne na potrzeby
przetwarzania danych osobowych;

(wzér  klauzuli  informacyjnej do pobrania na  stronie internetowej
www.bip.rzeszow.wsa.gov.pl w zaktadce: Praca/Konkurs).

nalezy ztozy¢ do dnia 12 sierpnia 2024 r. w Biurze Podawczym WSA w Rzeszowie
badz przesta¢ pocztg (decyduje data stempla pocztowego) z podaniem sygnatury
konkursu (OS0i0S.1133/2/2024) na adres:

Wojewddzki Sagd Administracyjny w Rzeszowie
ul. Kraszewskiego 4A
35-016 Rzeszéw
V. Konkurs zostanie przeprowadzony w trzech etapach:

l.etap pierwszy - po dokonaniu oceny zgtoszen w zakresie spetnienia wymogéw
formalnych przystgpienia do konkursu, komisja sporzadzi liste kandydatow
dopuszczonych do kolejnych etapéw konkursu. Lista ta oraz informacje o terminie
i miejscu przeprowadzenia kolejnych etapow konkursu zostang opublikowane na



stronie internetowej www.bip.rzeszow.wsa.gov.pl w zaktadce: Praca/Konkurs, oraz na
tablicy ogtoszen w siedzibie Sgdu w terminie do 20 sierpnia 2024 r.

2.etap drugi - praktyczny sprawdzian umiejetnosci - bedzie polegat na napisaniu przez
kandydata na komputerze krotkiego tekstu oraz jego edycji;

3.etap trzeci - rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktérej komisja oceni umiejetnosci
kandydata dotyczgce wykorzystania w praktyce jego wiedzy, a takze jego
komunikatywnos$¢.

VI. Informacje dodatkowe:

1. Osoby zgtaszajgce sie na konkurs powinny posiada¢ dokument ze zdjeciem,
potwierdzajgcy tozsamosc.

2. Oferty niekompletne, niepodpisane lub otrzymane po terminie nie bedg
rozpatrywane.
3. Materiaty konkursowe niepodlegajgce archiwizacji zostang zwrdécone w terminie

30 dni od daty zakonczenia postepowania konkursowego.

4, Prezes Sadu zastrzega sobie prawo do odwotania konkursu bez podania
przyczyny oraz do zmiany terminu konkursu.

5. Ogtoszenie o konkursie zamieszcza sie na stronie internetowej Sadu oraz na
tablicy ogtoszen w siedzibie Sgdu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 17 860 45 39.

Rzeszow, dnia 30 lipca 2024 r.

Prezes
Wojewoddzkiego Sadu Administracyjnego
w Rzeszowie

Jacek Surmacz



