DYREKTOR
SADU REJONOWEGO
W INOWROCLAWIU

88-100 Inowroctaw, ul. G. Narutowicza 42, tel. (52) 35-92-610

OGLOSZENIE O KONKURSIE

Dyrektor Sadu Rejonowego w Inowroclawiu
z dnia 25 sierpnia 2025r.

oglasza konkurs na staz urzedniczy — 1 wolne stanowisko stazysty docelowo archiwista

w pionie pozaorzeczniczym Sadu Rejonowego w Inowroclawiu

Oznaczenie konkursu OA.1101.22.2025

1. Opis wolnego stanowiska:

e stanowisko — stazysta docelowo archiwista w Sadzie Rejonowym w Inowroctawiu;

e ilo$¢ wolnych stanowisk — 1 stanowisko;

e wymiar czasu pracy — pelen etat;

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreSlony — z mozliwoscig
przedluzenia na czas nieokreslony po odbyciu i ukonczeniu z wynikiem
pozytywnym stazu urzgdniczego;

e miejsce pracy — Sad Rejonowy w Inowroctawiu.

2. Wymagania niezbedne zwigzane z danym stanowiskiem pracy:

NERD=

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku,

niekaralno$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

brak prowadzonego postgpowania o przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego

lub przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie $rednie lub $rednie branzowe oraz zdany egzamin maturalny, a takze

kurs dla archiwistow,

znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym umiej¢tno$¢ postugiwania si¢ sprzgtem

komputerowym w stopniu umozliwiajacym sporzadzanie dokumentacji w formacie

MS Office Word, MS Office Excel, a takze umiejetno$¢ pracy przy uzyciu systemow

informatycznych,

Znajomo$¢ obowigzujacych aktéow prawnych, dotyczacych dziatania sadu

w szczegblnosci:

e Ustawy z dnia 27.07.2001 Prawo o ustroju sadow powszechnych (t. j. Dz.U.
7 2024r. poz. 334 z p6zn. zm.)

e Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18.06.2019r. — Regulamin
urzedowania sagdow powszechnych (t. j. Dz. U. z 2024 poz. 867 z p6zn. zm.)



e Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 19.06.2019 w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania sekretariatow sadowych oraz innych dziatow administracji
sadowej ( t. . Dz. Urz. MS z 2019 poz. 138 z p6zn. zm.)

e Ustawy z dnia 18 grudnia 1998r. o pracownikach sgdéw 1 prokuratury (t. j. Dz. U.
z 2018r. poz. 577)

e Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 05.03.2004r. w sprawie
przechowywania akt spraw sadowych oraz ich przekazywania do archiwéw
panstwowych lub do zniszczenia (Dz.U. z 2022r. poz. 1697)

e Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia 14.12.2018r. w sprawie instrukcji
organizacji 1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych w jednostkach
organizacyjnych podleglych Ministrowi Sprawiedliwosci lub przez niego
nadzorowanych (Dz. Urz. z 2018r. poz. 348)

e Rozporzadzenia Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z dnia 20.10.2015 w
sprawie  klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji, przekazywania
materiatow archiwalnych do archiwdéw panstwowych i brakowania dokumentacji
niearchiwalnej (Dz.U. z dnia 2019 poz. 246)

e Ustawy z dnia 14.07.1983r. o narodowym zasobie archiwalnym 1 archiwach (Dz.
U. z 2020r. poz. 164)

e Zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 23.09.2023r. w sprawie
wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt
w sadach powszechnych (Dz. Urz. Z 2023 poz.180)

3. Wymagania dodatkowe:

1.

AR A ol

doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z pracag w archiwum
zaktadowym w jednostce sgdownictwa lub prokuratury,

wyksztatcenie wyzsze,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywnos¢,

operatywnos$¢, dobra organizacja pracy,

wysoki poziom wiedzy og6lne;j i kultury osobistej,

systematycznos¢, odpornos¢ na stres,

4. Do zadan naleze¢ bedzie, m.in.:

1.

2.

3.

;o

obstuga archiwum w zakresie przyjmowania 1 wydawania dokumentacji,
porzadkowania akt oraz prowadzenia ewidencji,

wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania dokumentacji
przekazywanej do archiwum zaktadowego,

przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komorek organizacyjnych do
archiwum zaktadowego,

ewidencjonowanie przejetego zasobu dokumentacji w formie papierowej
1 elektroniczne;,

wlasciwe przechowywanie 1 zabezpieczenie przejetej dokumentacii,

udostegpnianie zgromadzonej dokumentacji osobom upowaznionym,

inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej i udzial w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanie wybrakowanej dokumentacji do zniszczenia,
przygotowanie materialow archiwalnych do przekazania do wlasciwego archiwum
panstwowego 1 udziat w ich przekazaniu,

. dokonywanie okresowej kontroli stanu zachowania akt,



10.

11.
12.

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalno$ci archiwum zaktadowego 1 stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,

prowadzenie archiwum sadu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

utrzymywanie statego kontaktu z wlasciwym Archiwum Panstwowym.

5. Wymagane dokumenty:
Kandydaci we wskazanym nizej terminie, zobowigzani sa do dostarczenia nastepujacych
dokumentow:

1.

(]

wniosek o dopuszczenie do konkursu, adresowany do Dyrektora Sadu Rejonowego
w Inowroctawiu, (z podaniem réwniez danych teleadresowych oraz wskazaniem
sygnatury konkursu)

. zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;,
. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie w ramach stazu

urz¢dniczego, (do pobrania w Oddziale Administracyjnym Sadu Rejonowego
w Inowroctawiu oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Sadu Rejonowego
w Inowroctawiu)

. kserokopia dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, (oryginal do wgladu

podczas konkursu)

. kserokopie innych dokumentow potwierdzajacych posiadanie niezbednych

kwalifikacji 1 uprawnien zawodowych,

. $wiadectwa pracy z uprzednich zakltadow pracy oraz zaswiadczenie w przypadku

kontynuacji zatrudnienia,

o$wiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postgpowanie
o przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,
os$wiadczenie o niekaralnosci,

. o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby

konkursu (wzér oswiadczenia w zalgczniku).

Kandydaci  skladaja =~ wymagane dokumenty bezposrednio w  Oddziale

Administracyjnym Sadu Rejonowego w Inowroctawiu pokoéj nr 119 albo przesylaja droga
pocztowa na adres Sadu Rejonowego w Inowroctawiu ul. Narutowicza 42, 88-100
Inowroctaw, z zaznaczeniem sygnatury konkursu OA.1101.22.2025

W razie przestania dokumentéw droga pocztowa, za date ich zlozenia uwaza si¢ date stempla
pocztowego.

6. Termin skladania dokumentow do dnia 30 wrzesnia 2025r.

7. Konkurs sklada sie z trzech etapow:

1.

etap pierwszy — polega na dokonaniu selekcji wstepnej zgloszen kandydatow pod
katem spelnienia wymogdéw formalnych przystgpienia do konkursu; nie jest
dopuszczalne uzupetnianie dokumentacji w trakcie trwania konkursu.

etap drugi — jest praktycznym sprawdzeniem umiejetnosci kandydata (test wiedzy),
ktoéry przeprowadza si¢ pod nadzorem, co najmniej dwoéch czionkow komisji
wyznaczonych przez przewodniczacego komisji.

etap trzeci - rozmowa kwalifikacyjna, w trakcie ktorej komisja w szczegodlnosci
ocenia umiejetnosci 1 predyspozycje kandydata, dotyczace wykorzystania w praktyce
jego wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy, ktérego konkurs



dotyczy. Sprawdza umiejetnosci interpersonalne uczestnika konkursu, w tym
zwlaszcza umiej¢tnosci prowadzenia rozmowy, logicznego myslenia i podejmowania
decyzji.

7. Konkurs przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora Sadu.

8. Lista osob dopuszczonych do kolejnych etapéw konkursu zostanie kazdorazowo
umieszczona na tablicy ogloszen w siedzibie Sadu Rejonowego w Inowroctawiu oraz na
stronie BIP Sadu Rejonowego w Inowroctawiu (www.bip.inowroclaw.sr.gov.pl).

Imi¢ i nazwisko kandydata wybranego na stanowisko, na ktore przeprowadzony byt nabér
zostanie niezwlocznie umieszczone na tablicy ogloszen 1 stronie BIP Sadu Rejonowego
w Inowroctawiu.

Komisja po przeprowadzeniu konkursu, w oparciu o jego wyniki, moze wytonié

rezerwowa list¢ kandydatow na wypadek zaistnienia mozliwos$ci zatrudnienia wigkszej
liczby os6b, rezygnacji kandydata, badz sytuacji ustania stosunku pracy z osoba
odbywajaca staz urzedniczy przed ukonczeniem tego stazu.
Rezerwowa lista kandydatow jest wazna do nastepnego konkursu, jednakze nie dtuzej niz
12 miesigcy od przeprowadzenia konkursu.

9. Dane informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 52 35 92 685.

Wyznacza si¢ termin pierwszego etapu konkursu na dzien: 08 pazdziernika 2025r.

Wyznacza si¢ termin drugiego etapu konkursu na dzien: 15 pazdziernika 2025r.

Wyznacza si¢ termin trzeciego etapu konkursu na dzien: 22 pazdziernika 2025r.

Dyrektor
Sqgdu Rejonowego w Inowroctawiu
Agnieszka Mirzejewska
/podpisano elektronicznie/

KLAUZULA INFORMACYJNA

Stosownie do tresci art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne

rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej ,,RODO", informuje, ze:

1. Administratorem danych osobowych (dalej: Administrator) w zakresie zwigzanym z rekrutacja sa
odpowiednio Prezes Sadu Rejonowego w Inowroclawiu lub Dyrektor Sadu Rejonowego w

Inowroclawiu w zakresie realizowanych zadan.
Siedziba sadu:
ul. Narutowicza 42; 88-100 Inowroctaw; Telefon: (52)-359-26-00

adres e-mail: sad@inowroclaw.sr.gov.pl;.


http://www.bip.inowroclaw.sr.gov.pl/

2. Administrator powotat inspektora ochrony danych. Z inspektorem mozna skontaktowaé si¢ poprzez

email: iod@inowroclaw.sr.gov.pl w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania danych osobowych.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia rekrutacji/konkursu a po jej/jego

zakonczeniu w celach obrony przed roszczeniami oraz w celach archiwalnych.

4. Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych:

a)  Dla asystentow sedziow - w zakresie obejmujacym: imi¢ (imiona) i nazwisko, date¢ urodzenia,
dane kontaktowe, wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe 1 przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, a takze danych zawartych w wymaganych oswiadczeniach, wizerunku i dane o
niekaralno$ci — jest niezbg¢dne do wypetnienia o cigzacego na administratorze obowigzku
prawnego (zob. art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, art. 155 §3 i art.
155a § 6 ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sadow powszechnych oraz § 3
rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwo$ci z dnia 14 pazdziernika 2013 r. w sprawie
przeprowadzania konkursu na stanowisko asystenta sedziego) i tym samym jest oparte na
podstawie, o ktorej mowa w art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO,

b) Dla referendarzy sadowych — w zakresie obejmujgcym: imi¢ (imiona) i nazwisko, date
urodzenia, dane kontaktowe, wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe 1 przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, a takze danych zawartych w wymaganych o$wiadczeniach i
wizerunku— jest niezbedne do wypelnienia o cigzacego na administratorze obowigzku
prawnego (zob. art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz § 3
rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 22 marca 2012 r. w sprawie przeprowadzania
konkursu na stanowisko referendarza sadowego), 1 tym samym jest oparte na podstawie, o
ktérej mowa w art. 6 ust. 1 lit. c RODO,

¢) Dla kandydatéw na urzednikéw - w zakresie obejmujagcym imi¢ (imiona) i nazwisko, date
urodzenia, dane kontaktowe, wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe 1 przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, a takze danych zawartych w wymaganych o$wiadczeniach, a
takze danych o niekaralno$ci — jest niezbedne do wypehienia o cigzacego na administratorze
obowigzku prawnego (zob. art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy, art. 4
ust. 4 — 5 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadéw i prokuratury) i tym samym
jest oparte na podstawie, o ktorej mowa w art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

d) Dla wszystkich kandydatéw - w pozostalym zakresie i/lub na przyszte rekrutacje — jest mozliwe
w oparciu o zgode osoby, ktorej dane dotyczg 1 tym samym jest oparte na podstawie, o ktdrej mowa
w art. 6 ust. 1 lit. a RODO lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

5. Pani/Pana dane osobowe nie beda udostepniane podmiotom zewngtrznym, z wyjatkiem przypadkow

przewidzianych przepisami prawa, w tym wyniki konkursow beda publikowane stronie BIP Sadu.



6. Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane przez okres rekrutacji, a po wyrazeniu zgody na

przyszte rekrutacje w celu utworzenia listy rezerwowej potencjalnych kandydatow do zatrudnienia

(jednak nie dtuzej niz przez okres 12 miesigcy).

7. Jako osobie, ktorej dane sa przetwarzane, przystuguje Pani/Panu prawo zgdania od Administratora:

1) dostepu do tresci swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania lub usunigcia, na
zasadach 1 w sytuacjach okre§lonych w art. 15 — 17 RODO;

2) ograniczenia przetwarzania danych, w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO;

3) cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

4) wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uwaza

Pani/Pan, ze przetwarzanie danych narusza przepisy prawa.

9. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —

10.

11.

Kodeks pracy oraz wskazanych wyzej przepisach szczegbélnych jest obowigzkowe, za§ podanie
danych w zakresie szerszym jest dobrowolne i wymaga wyrazenia zgody na ich przetwarzanie. Brak
podania danych wymaganych przepisami prawa skutkowac bedzie brakiem uczestnictwa w procesie
rekrutacji.

Dane osobowe kandydatow do pracy w Sadzie Rejonowym w Inowroctawiu nie beda
przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda poddawane profilowaniu.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji

miedzynarodowe;.

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji dla kandydatow na

urzednikow

Wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
dostarczonych przez mnie dokumentach aplikacyjnych wykraczajacych poza zakres okreslony
w art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz art. 4-5 Ustawy z dnia 18
grudnia 1998 r. o pracownikach sadow 1 prokuratury przez Sad Rejonowy w Inowroctawiu w
celu realizacji procesu rekrutacji.

(data, podpis)



Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w przyszlych procesach rekrutacji dla
kandydatow na urzednikow

Wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
dostarczonych przez mnie dokumentach aplikacyjnych, w tym danych wykraczajacych poza
zakres okreSlony w art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz art. 4-5
ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadow 1 prokuratury (Dz.U. z 2018 r., poz.
577 ze zm.) przez Sad Rejonowy w Inowroctawiu w celu przyszlych procesow
rekrutacyjnych, tj. nie dluzej niz przez okres 12 miesi¢cy, co wiaze si¢ z wpisaniem na
liste rezerwowa, ktora publikowana bedzie na stronie Sadu.

(data, podpis)

Pouczenie:

- Na podstawie art 7 ust 3 RODO (Rozporzadzenia Parlamentu Europejskie%lo 1 Rady ﬁJuE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiaﬁ z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WV3’ osoba, ktorej dane dotycza ma prawo w dowolnym
momencie wycofac zgode. Wycofanie zgody nie wpltywa na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

- Brak zgody lub jej wycofanie nie ma wplywu na sposob traktowania osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie, nie wywotuje zadnych n?atywnych konsekwencji, a zwlaszcza nie stanowi
przyczyny uzasadniajacej odmowe zatrudnienia.
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