Zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 1/2022 z dnia 24 czerwca 2022r.

Sygnatura konkursu OAD-21-110-1/2022

Ogloszenie

Dyrektor Sadu Rejonowego w Zaganiu

ogtasza konkurs na stanowisko stazysty (docelowo inspektora) w Oddziale Administracyjnym

w Sadzie Rejonowym w Zaganiu

I. Nazwa i adres sadu: Sad Rejonowy w Zaganiu, ul. Szprotawska 3, 68-100 Zagar

Il. Oznaczenie konkursu: konkurs na stanowisko stazysty (docelowo inspektora) w Oddziale

Administracyjnym, sygnatura konkursu OAD-21-110-1/2022

lll. Liczba wolnych stanowisk pracy: inspektor - jeden etat w petnym wymiarze czasu pracy,

IV. Do zakresu zadan osoby zatrudnionej na ww. stanowisku naleze¢ bedzie w szczegéinosci:

1.

kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z zaméwieniami publicznymi, zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami Prawa zamdwien publicznych, aktami wykonawczymi
do Ustawy oraz wewnetrznymi regulacjami, w tym réwniez publikowanie
postepowary; o
prowadzenie zamowient publicznych ponizej kwoty 130.000 zt (bez podatku
od towarow i ustug), zgodnie z obowigzujagcym Regulaminem udzielania zaméwien
publicznych;

prowadzenie rejestréow umoéw, faktur — zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem
udzielania zaméwien publicznych;

sporzadzenie projektéw umoéw w zakresie dostaw, ustug, najmu nieruchomosci
i innych;

nadzorowanie realizacji ppwierzonych umow/zlecen, w tym weryfikacja i opisywanie
faktur, zgodnie z przepisami Prawa zamoéwien publicznych oraz innej dokumentacji
na podstawie ktérej dokonywane sg wyptaty Srodkéw z budzetu jednostki;
realizowanie zadan z zakresu administrowania nieruchomosciami Sadu, zgodnie
zustawg o gospodarce nieruchomosciami, w tym sporzgdzanie wymaganych
sprawozdan dotyczgcych administrowanych obiektéw;

realizowanie zadan z zakresu zaopatrzenia w sprzet, urzadzenia, materiaiy oraz
dostawy lub ustugi w zakresie podstawowej dziatalnosci sadu;

prowadzenie magazynu artykutéw biurowych (obstuga systemu ZSRK - modut MM);
zapewnienie cigglosci ustug ubezpieczeniowych (m.in. budynkdéw, skfadnikéw

majgtku trwatego) — na zasadzie wspotpracy z brokerem;




10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.
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przygotowywanie  pism, raportéw, zestawien, sprawozdawczosdci  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i terminami}

przygotowywanie korespondencji w zakresie realizowanych spraw;

kompleksowe prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych ( w tym prowadzenie spraw
dotyczgcych inwentaryzacji i likwidacji $rodkow na podstawie obowigzujgcych

przepiséw - obstuga systemu ZSRK - modut AA);

wiasciwe klasyfikowanie wydatkéw i kosztéw wg obowigzujacej klasyfikacji
budzetowej;
uzgadnianie obrotéw i sald kont pomocniczych z saldami i zapisami na kontach Ksiegi

Gtéwnej na koniec kazdego miesigca;

przestrzeganie obiegu dokumentéw ksiggowych;

wykonywanie‘ innych niezbednych czynnosci  wynikajacych z  zajmowanego
stanowiska oraz zleconych przez Prezesa Sadu, Dyrektora Sgdu oraz bezposredniego

przetozonego.

V. Wymagania niezbedne:

1.

2
3.
4

u

8.

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

nieposzlakowana opinia i wysoki poziom kultury osobistej,

niekaralno$¢ za przestepstwa lub przestepstwa skarbowe,

przeciwko kandydatowi nie moze byé prowadzone postgpowanie o przestgpstwo
écigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

wyksztatcenie wyisze | stopnia ( preferowane kierunki zwigzane z: zaméwieniami
publicznymi, prawem, administracja, zarzadzeniem nieruchomosciami, , ekonomig),
umiejetnos$¢ biegtej obstugi komputera i znajomos¢ pakietéw biurowych MS — Office

{ Word, Excel),

Vi. Wymagania dodatkowe:

1.
2.

znajomos¢ systemu ZSRK ( moduty: magazynowy MM, Srodkéw trwatych AA)
zdolnoé¢ analitycznego myélenia i logicznego wnioskowania oraz jasnego
prezentowania wnioskdw i opinii, |

rzetelno$é, kreatywnoéé i komunikatywno$¢, odpowiedzialno$¢, samodzielnosc,
zaangazowanie i przejawianie inicjatywy w dziafaniu,

umiejetnoé¢ samodzielnej, efektywnej organizacji pracy, a takie efektywnej pracy

w zespole,
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umiejetnoé¢ wykonywanie pracy wielozadaniowej,

skrupulatnos¢ w sporzadzaniu dokumentacji,

znajomo$¢ obowigzujgcych przepiséw prawnych:

- dotyczacych organizacji i dziatania jednostek sadownictwa powszechnego (praktyka
w resorcie sprawiedliwosci bedzie dodatkowym atutem),

- z zakresu ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych ( t.j. Dz.
U. 2019.1129 ze zm.),

- z zakresu ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami
(t.j. Dz.U. 2021.1899 ze zm.),

- z zakresu finansow publicznych, rachunkowosci.

Vil. Wykaz dokumentéw, termin i miejsce ich ziozenia:

1.

podanie o przyjecie na w/w stanowisko skierowane do Dyrektora Sadu Rejonowego
w Zaganiu ze wskazaniem sygnatury konkursu,

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztafcenie,

oswiadczenia kandydata:

- 0 posiadaniu petnych zdolnosci do czynnosci prawnych /zatacznik nr 1/,

- 7ze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postepowanie o przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe /zatacznik nr 2/,

- 0 niekaralnosci za umyslne przestepstwo lub przestepstwo skarbowe /zatacznik
nr3/,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacji
/zatgcznik nr 4/,

- ze w przypadku wyboru jego oferty, zobowigzuje sie on do niewykonywania zaje¢
tozsamych, pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére bedzie
wykonywat w ramach zaje¢ obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ /zatacznik nr 5/,

UWAGA - na wszystkich w/w o$wiadczeniach wymagany jest wiasnoreczny podpis

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
/zatgcznik nr 6/.

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych doswiadczenie i umiejetnosci zawodowe.
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Pisemne oferty na Konkurs prosimy skfada¢ w terminie do dnia 8 lipca 2022r. osobiscie w budynku
Sadu Rejonowego w Zaganiu, ul. Szprotawska 3, pokéj nr 9 (I pietro) lub przesta¢ za posrednictwem
operatora pocztowego na adres:

Sad Rejonowy w Zaganiu

Oddziat Administracyjny (pokéj nr 9)

ul. Szprotawska 3

68-100 Zagan

z dopiskiem ,, konkurs na stanowisko pracownika Oddziatu Administracyjnego”

VII.  Inne informacje:
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu /68/ 368 12 01.
Oferty przestane po terminie nie bedg rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego).
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.
Lista kandydatéw zakwalifikowanych do Il etapu konkursu (praktycznego sprawdzenia umiejgtnosci)

wraz z podaniem terminu zostanie ogtoszona na stronie internetowej Sagdu www.zagan.sr.gov.pl oraz

na tablicy ogtoszen w budynku Sadu, na co najmniej 7 dni przed jego rozpoczeciem.

Konkurs zostanie przeprowadzony w oparciu o przepisy rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci
z dnia 17 stycznia 2008r. w sprawie szczegotowego trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na
staz urzedniczy w sadzie i prokuraturze (Dz. U.2014, poz. 400).

Kandydaci poddani beda Il etapowemu konkursowi, majgcemu na celu sprawdzenie wiedzy
teoretycznej i praktyczne;j.

| etap — wstepna kwalifikacja ztozonych podan pod katem spetnienia wymogdéw formalnych przez
kandydata;

Il etap — sprawdzian wiedzy teoretycznej i praktycznych umiejetnosci.

11l etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Komisja konkursowa po przeprowadzeniu konkursu, w oparciu o jego wyniki, moze wytoni¢
rezerwowy liste kandydatow na wypadek zaistnienia mozliwosci zatrudnienia wiekszej liczby oséb,
rezygnacji kandydata bgdZ w sytuacji ustania stosunku pracy z osobg odbywajgcg staz urzedniczy
przed ukonczeniem tego stazu. Rezerwowa lista kandydatéw jest wazna do nastepnego konkursu,

jednakze nie dtuzej niz 12 miesiecy od przeprowadzenia ostatniego konkursu.

Do udziatu w konkursie zapraszamy osoby niepetnosprawne.




