DYREKTOR
Sadu Okregowego w Bydgoszczy

LA ul. Waly Jagiellonskie 2  85-128 Bydgoszcz
TR e tel. 52 32-53-170  fax 52 32-28-122
arymms www.bydgoszcz.so.gov.pl
Kd-1101-182/19 Bydgoszcz, dnia 5 czerwca 2019 roku

Sygnatura konkursu: Kd-1101-182/19
Sad Okregowy w Bydgoszczy, ul. Waly Jagiellofiskie 2
oglasza konkurs
na jedno wolne stanowisko pracownika obshugi — sekretarki
w Sadzie Rejonowym w Nakle nad Notecig

I. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na danym stanowisku :

prowadzenie rejestrow korespondencji;

przygotowywanie korespondencji wydziatlowej do ekspedycji;

odbidr przychodzacej korespondencji z Biura Podawczego;
dorgczanie korespondencji do wiasciwych komérek organizacyjnych;
szycie akt;

przygotowanie akt do archiwizacji;

uktadanie akt w szafach;

zastgpowanie innych sekretarek wg harmonogramu.
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IL  Wymagania niezb¢dne zwigzane z danym stanowiskiem pracy :

petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych;

nieposzlakowana opinia;

niekaralno$¢ za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku pracownika obstugi;
minimum wyksztalcenie $rednie;

znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym umiej¢tno$é postugiwania sie sprzetem
komputerowym;

kreatywnos¢, komunikatywnos¢ ;

8. wysoka kultura osobista oraz umiejg¢tnos¢ pracy w zespole.
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I11. Wykaz dokument6w wymaganych od kandydata:

klauzula informacyjna dla 0sob bioracych udziat w procesie rekrutacji (tutaj);

. zgloszenie na konkurs adresowane do Dyrektora Sgdu Okregowego w Bydgoszczy,

z zaznaczeniem sygnatury konkursu (Kd-1101-182/19), wraz z aktualnym adresem
oraz numerem telefonu kontaktowego;

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

zyciorys;

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z peini praw publicznych;

oswiadczenie kandydata, iz nie byt karany za przest¢pstwa lub przestepstwa skarbowe
oraz, ze nie toczy si¢ przeciwko niemu postgpowanie o przestgpstwa Scigane z
oskarzenia publicznego lub przestepstwa skarbowe;

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla celéw rekrutacji (tutaj);

oswiadczenie o stanie zdrowia;

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i doswiadczenie,

10. kopie dokumentéw potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie,
11. mile widziane referencje.

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

Zgloszenie wraz z wymaganymi dokumentami nalezy zlozy¢ w terminie do dnia
17 czerwea 2019 roku, bezposrednio w siedzibie Sadu Okregowego (pokdj 203) albo przestaé
pocztg na adres: Sad Okregowy ul. Waty Jagiellonskie 2 85- 128 Bydgoszcz, z podaniem
sygnatury Kd - 1101-182/19 - decyduje data stempla pocztowego.

Informacje:
— Oddziat Kadr SO w Bydgoszczy — nr tel. (52) 32-53-166, fax (52) 37-29-113,

Osoby, ktére nie zostang zakwalifikowane do konkursu bedg mogly odebra¢ ztozone dokumenty
w_terminie 3 miesiecy od dnia ogloszenia wyniku konkursu. Po tym terminie dokumenty zostang

Zniszczone.

BIURO OBSLUGI INTERESANTOW - Sad Okregowy w Bydgoszczy ul. Waly Jagiellofiskie 2 pok. 13
tel. 52 32-53-173, 52 32-53-193 e-mail: boi@bydgoszcz.so.gov.pl

PORTAL INFORMACYJNY - portal.gdansk.sa.gov.pl



