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LWOK.110.5.2024

Dyrektor Sadu Rejonowego Lublin-Wschéd w Lublinie z
siedziba w Swidniku, ul. Kardynata Stefana Wyszynskiego
18, 21-040 Swidnik ogtasza konkurs zastepstwo
nieobecnego urzednika oznaczony znakiem LWOK.
110.5.2024 (stanowisko wspomagajace pion
orzeczniczy-p.o. sekretarz sadowy).

Ilos¢ wolnych stanowisk: jedno wymiar etatu: 1.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
protokotowanie przebiegu rozpraw i posiedzen sadowych,
rozpisywanie sesji,

wprowadzanie danych do systemu,

wykonywanie czynnosci biurowych zwigzanych z obiegiem
korespondencji,
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wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z prowadzeniem akt
spraw sadowych,

wysytanie wezwan i zawiadomien do stron postepowania
sadowego, odpiséw orzeczen,

przygotowywanie akt i wysytanie do archiwum,

wykonywanie zarzadzen oraz innych czynnosci z zakresu
administracji sadowej.

Oferte moze kierowac osoba, ktora:

posiada pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
posiada nieposzlakowana opinie,

nie byta karana za przestepstwo lub przestepstwo
skarbowe,

przeciwko ktorej nie jest prowadzone postepowanie o
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe,

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
okreslonym stanowisku,

posiada wyksztalcenie wymagane na okreslonym
stanowisku zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra
Sprawiedliwo$ci w sprawie stanowisk i szczegotowych
zasad wynagradzania urzednikéw i innych pracownikoéw
sqdow i prokuratury oraz odbywania stazu urzedniczego.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie co najmniej sSrednie i zdany egzamin
maturalny,

znajomos$¢ techniki pracy biurowej, w szczegolnosci
umiejetnos$é postugiwania sie sprzetem komputerowym,
znajomosc¢ edytora tekstowego Word lub OpenOffice,
arkusza kalkulacyjnego MS Excel,

biegla umiejetnos¢ pisania na komputerze (mile widziana



umiejetnosé pisania bezwzrokowego),
umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,
zdolnos$¢ analitycznego myslenia,
kreatywnosc,

umiejetnos¢ pracy w zespole,
komunikatywnosc,

wysoki poziom kultury osobistej

odpornos¢ na stres.

Wymagania pozadane:

umiejetnos¢ wyszukiwania informacji w Internecie z
pomoca wyszukiwarki internetowej oraz systemow aktow
prawnych,

znajomosc¢ ogolnych zagadnien z zakresu ustawy - Prawo o
ustroju sadow powszechnych (tj. Dz. U. 2024 poz. 334)
oraz Regulaminu urzedowania sagdow powszechnych tj.
(Dz. U. 2022 poz. 2514 z pdzn. zm),

znajomos$c¢ przepisow ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o
pracownikach saddéw i prokuratury (tj. Dz. U. 2018 poz.
577),

znajomos$¢ przepisow zarzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci w sprawie organizacji i zakresu dziatania
sekretariatéw sadowych oraz innych dziatow administracji
sagdowej (Dz. Urz. MS. 2019, poz. 138.),

znajomos$c¢ przepisow Rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci w sprawie stanowisk i szczegotowych
zasad wynagradzania urzednikéw i innych pracownikow
sadow i prokuratury oraz odbywania stazu urzedniczego
(tj. Dz.U. 2023 poz. 2016 z p6zn. zm.)

doswiadczenie zawodowe zdobyte w sadzie lub
prokuraturze.



Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

wlasnorecznie podpisany list motywacyjny ze wskazaniem
sygnatury konkursu,

wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla
osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie, zgodnie ze wzorem

stanowiacym Zatacznik Nr 1 do ogtoszenia

kserokopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
wymaganego wyksztatcenia,

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadanej peinej
zdolnosci do czynnosci prawnych,

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie, ze przeciwko
kandydatowi nie jest prowadzone postepowanie 0
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe,

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za
przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji

zgodnie ze wzorem stanowigcym Zatacznik Nr 2 do
ogtoszenia

Tres¢ oswiadczen powinna by¢ zgodna z okreslonymi w
ogtoszeniu (rekomendowane samodzielne sporzadzenie -
bez korzystania z gotowych wzoréw).

Nie nalezy sktada¢ zaswiadczen z KRK o niekaralnosci -
zlozenie takiego dokumentu nie zastepuje oswiadczenia w
tym przedmiocie.

Dokumenty w zamknietej kopercie nalezy ztozy¢ lub
przesta¢ w terminie do dnia 17 kwietnia 2024 roku
(decyduje data ztozenia przez kandydata wymaganych
dokumentéw bezposrednio w siedzibie Sadu, a w
przypadku, gdy zostaty one nadane droga pocztowa, za
date ich zlozenia uwaza sie date stempla pocztowego), na
adres:

Sad Rejonowy Lublin-Wschéd w Lublinie z siedziba w



Swidniku Oddzial Kadr ul. Kardynata Stefana
Wyszynskiego 18 z dopiskiem (wazne!): Konkurs
LWOK.110.5.2024

Po uptywie wskazanego wyzej terminu, uzupekienie
dokumentacji jest niedopuszczalne.

Inne informacie:

Planowany termin zatrudnienia - maj 2024 r.
Konkurs zostanie przeprowadzony w oparciu o :

ustawe z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach saddéw i
prokuratury (t.j. Dz. U. 2018 poz. 577),

rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17
stycznia 2008 r. w sprawie szczegotowego trybu i sposobu
przeprowadzania konkursow na staz urzedniczy w sadzie
i prokuraturze (tj. Dz. U. 2014 poz. 400),

ustawe o pracownikach urzedéw panstwowych (tj. Dz.U.
2023 poz. 1917),

regulamin przeprowadzania konkursu na zastepstwo
nieobecnego pracownika oraz w celu zaspokojenia
okresowego, rzeczywistego zapotrzebowania kadrowego w
Sadzie Rejonowym Lublin-Wschod w Lublinie z siedziba w
Swidniku.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ osobiscie w
Oddziale Kadr Sadu Rejonowego Lublin-Wschod w
Lublinie z siedzibg w Swidniku lub telefonicznie pod nr tel.
814648 703, 81 46 48 731, 81 46 48 757, 81 46 48 853.

Pracownicy Oddziatu Kadr nie dokonuja weryfikacji
ztozonych dokumentéw pod katem poprawnosci i
kompletnosci. - otwarcie kopert nastapi w obecnosci
cztonkéw Komisji podczas I etapu konkursu.



Konkurs sktada sie z trzech etapow:

etapu pierwszego - wstepnej selekcji zgtoszen kandydatéw
pod katem spelnienia wymogéw formalnych, polegajacy na
zbadaniu:

czy kandydat spetnia okreslone w ogtoszeniu wymagania
niezbedne,

czy kandydat ztozyt wszystkie wymagane dokumenty i
wtasnorecznie je podpisat,

czy wymagane dokumenty zostaly ztozone w terminie
wyznaczonym w ogtoszeniu konkursowym.

etapu drugiego - praktycznego sprawdzianu umiejetnosci
polegajacego na wykonaniu, jednakowego merytorycznie
dla wszystkich kandydatow, zadania praktycznego - w
wyniku tego etapu konkursu, kandydat moze otrzymac
ocene wyrazona w skali punktowej w przedziale od 1 do 10
punktow.

etapu trzeciego - rozmowy kwalifikacyjnej, sprawdzajacej
poziom wiedzy ogdlnej oraz umiejetnosci dotyczacych
wykorzystania w praktyce wiedzy z zakresu zdan
wykonywanych na stanowisku pracy, ktérego konkurs
dotyczy; etap ten polega na udzielaniu przez kandydata
odpowiedzi na 3 wylosowane pytania - w wyniku tego
etapu konkursu, kandydat moze otrzymac tgcznie 3
punkty.

Zawiadomienia o zakwalifikowaniu do drugiego etapu
konkursu, dokonuje sie poprzez umieszczenie listy
zakwalifikowanych kandydatéw oraz podanie terminu i
miejsca jego przeprowadzenia na tablicy ogtoszen w
budynku Sadu Rejonowego Lublin-Wschéd w Lublinie z
siedziba w Swidniku i stronie internetowej Sadu.

Aplikacje, ktére wptyna do Sadu Rejonowego po
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.



W zaleznosci od liczby kandydatéw zakwalifikowanych do
ostatniego - trzeciego etapu, etap ten moze odby¢ sie w
dniu przeprowadzenia drugiego etapu.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na tablicy
informacyjnej w siedzibie Sadu Rejonowego Lublin-
Wschéd w Lublinie z siedziba w Swidniku, przy ul.
Kardynata Stefana Wyszynskiego 18 i stronie internetowej
Sadu.

Komisja konkursowa po przeprowadzeniu konkursu, w
oparciu o jego wyniki, moze wyltoni¢ rezerwowa liste
kandydatéw na wypadek:

zaistnienia mozliwos$ci zatrudnienia wiekszej liczby oséb
na analogiczne stanowisko, ktorego dotyczyt konkurs lub
inne stanowisko, na ktore kandydat spetnia wymogi,

rezygnacji kandydata z podpisania umowy na czas
okreslony w celu zastepstwa pracownika badZ zawartej w
celu zaspokojenia okresowego rzeczywistego
zapotrzebowania kadrowego,

ustania stosunku pracy z osoba zatrudniona na czas
okreslony w celu zastepstwa pracownika badz zawartej w
celu zaspokojenia okresowego rzeczywistego
zapotrzebowania kadrowego,

Rezerwowa lista kandydatéw jest wazna do czasu
rozstrzygniecia nastepnego konkursu, jednakze nie dtuzej
niz 12 miesiecy od przeprowadzenia ostatniego konkursu.
Pozostali kandydaci moga odebra¢ dokumenty
rekrutacyjne po zakonczeniu procedury konkursowej w
Oddziale Kadr tut. Sadu w pokoju nr 103.

Po uptywie miesigca od zakonczenia konkursu dokumenty
rekrutacyjne kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani do
zatrudnienia, a jednoczesnie nie zostali wpisani na liste
rezerwowa, podlegaja komisyjnemu trwatemu zniszczeniu.
Dokumenty kandydatéw, ktorzy zostali wpisani na liste
rezerwowa podlegaja komisyjnemu trwatemu zniszczeniu



po rozstrzygnieciu kolejnego konkursu, a jezeli nie zostat
ogloszony, nie pdzniej niz po uplywie 12 miesiecy od
przeprowadzenia konkursu. Dokumenty w czesci
dotyczacej przebiegu konkursu, w tym prace konkursowe
podlegaja archiwizacji zgodnie z obowiazujaca instrukcja
kancelaryjna oraz ustawa o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.

Osoby wytonione w toku konkursu do zatrudnienia zostana
zobowigzane po zakonczeniu konkursu, ale przed
nawigzaniem stosunku pracy, do okazania oryginatow albo
urzedowo potwierdzonych odpisow dokumentow ztozonych
podczas procedury konkursowej.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogltoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w Sadzie Rejonowym Lublin-Wschdéd w Lublinie z siedziba
w Swidniku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

Pierwszenstwo w zatrudnieniu, o ktérym mowa w art. 3b
Ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych,
przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile w toku
procedury rekrutacyjnej ztozy pisemne oswiadczenie o
posiadaniu stosownego orzeczenia Komisji.

Sad Rejonowy Lublin-Wschdd w Lublinie z siedziba w
Swidniku oferuje:

niezbedne narzedzia pracy,
mozliwo$¢ rozwoju zawodowego,

mozliwos¢ udziatu w szkoleniach, poszerzania wtasnych
kompetencji,

prace w dobrych warunkach lokalowych,

mozliwos$¢ skorzystania ze Swiadczen zaktadowego
funduszu swiadczen socjalnych,



wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 4500 zt brutto
miesiecznie,

dodatkowe sktadniki wynagrodzenia wynikajace z
przepisow ustawy o pracownikach sadow i prokuratury (tj.
Dz. U. 2018 poz. 577), rozporzadzenia Ministra
Sprawiedliwosci z dnia 3 marca 2017 r. w sprawie
stanowisk i szczegotowych zasad wynagradzania
urzednikow i innych pracownikow sadéw i prokuratury
oraz odbywania stazu urzedniczego (tj. Dz. U. 2023 poz.
2016.) a takze ustawy z dnia 12 grudnia 1997 r. o
dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw
jednostek sfery budzetowej (tj. Dz. U. 2023 poz. 1690).

Dyrektor Sadu zastrzega mozliwosé niezatrudnienia osoby
wylonionej w drodze przeprowadzonego konkursu, jezeli
nawiazanie z nia stosunku pracy, prowadzitoby

do powstania podlegtosci stuzbowej bezposredniej jak i
posredniej miedzy matzonkami oraz osobami pozostajacym
ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wlacznie jak rowniez osob pozostajacych ze soba w
stosunku powinowactwa pierwszego stopnia oraz
przysposobienia, a wyznaczenie dla tej osoby innego
stanowiska, na ktorym podlegtos¢ taka nie zachodzi, nie
bytoby mozliwe.

Adres strony internetowej Sadu Rejonowego www.lublin-
wschod.sr.gov.pl.

Upowazniona do wykonywania
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