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Ogloszenie 0 naborze na praktyke absolwencka

K-114-1/23

Dyrektor Sadu Rejonowego w Tomaszowie Lubelskim oglasza nabor na odptatng

praktyke absolwencka organizowang na podstawie przepisow ustawy z dnia 17 lipca 2009 r.
o0 praktykach absolwenckich (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1244).

Praktyka bedzie si¢ obywa¢ na podstawie umowy o praktyke absolwencka, ktéra okresli:

rodzaj pracy/praktyki,

okres odbywania praktyki (maksymalnie 3 miesigce) w okresie od 01 lutego 2023 r. do
31 grudnia 2023 r. — Praktykant wskazuje okres maksymalnie 3 miesigczny w
zgloszeniu,

tygodniowy wymiar czasu pracy w ramach praktyki (w wymiarze 40 godzin
tygodniowo),

wysokos$¢ swiadczenia pienigznego — 1900,00 zt/brutto miesigcznie

Liczba miejsc — do 2 praktykantow odbywajacych praktyki jednoczesnie.

Program praktyki absolwenckiej bedzie obejmowal:

Dla praktykantow odbywajgcych praktyki w wydziatach:

Wykonywanie czynnos$ci wynikajacych z zarzadzenia Ministra Sprawiedliwos$ci z dnia
12 grudnia 2003 r. w sprawie organizacji i zakresu dzialania sekretariatow sqdowych
oraz innych dziatow administracji sqgdowej (Dz. Urz. MS z 2019 r. poz. 138 ze zm.),
W szczegblnosci:

Ok E

o

Sporzadzanie wezwan i zawiadomien.

Przygotowywanie pism na zarzadzenie se¢dziego, kierownika komorki organizacyjne;.
Wysytanie i podtaczanie korespondencji do akt.

Weryfikacja dokumentow pod wzgledem formalnym.

Dorgczanie korespondencji do poszczegélnych komorek organizacyjnych (w tym
wpisywanie pism do kontrolek, skanowanie zwrotnych poswiadczen odbioru).
Rejestracja spraw w programie komputerowym.

Przygotowywanie akt sgdowych i innej dokumentacji do przekazania do archiwum
zaktadowego.

Obstuga urzadzen biurowych.
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Dla praktykanta odbywajgcego praktyki w oddziale administracyjnym:

I.  Wykonywanie czynno$ci wynikajacych z ustawy Prawo o ustroju sqdow powszechnych
(t. j. Dz. U. 2 2020 r. poz. 2072 ze zm.), o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2022 poz.
1634 ze zm.) oraz Rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z 19 grudnia 2012 r. w
sprawie szczegotowych zasad prowadzenia gospodarki finansowej i dzialalnosci
inwestycyjnej sqdow powszechnych (Dz. U. z 2021 poz. 1575) w szczegolnosci:

1.
2.
3.

Przygotowywanie 1 wprowadzanie danych do systemow.

Przygotowywanie projektow pism.

Przygotowywanie dokumentéw ksiegowych i administracyjnych w celu przekazania
do archiwum zaktadowego, brakowanie akt.

Wykonywanie prac administracyjnych w tym wysytanie korespondenc;ji.

Obstuga urzadzen biurowych.

Wymagania formalne dla kandydatow:

1.

o o

Ukonczenie co najmniej gimnazjum lub o§mioletnig szkote podstawowa.

2. Osoby petnoletnie, ktore nie ukonczyty w dniu rozpoczecia praktyki 30 roku zycia.
3.
4. Umiejetnos¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, pakiet biurowy Microsoft

Kandydat nie odbywat praktyki absolwenckiej w tutejszym Sadzie.

Office).

Posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz nieposzlakowanej opinii.
Niekaralno$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe.

Nie moze by¢ prowadzone przeciw kandydatowi postgpowanie o przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe.

Stan zdrowia pozwalajacy na odbycie praktyk.

Wymagane dokumenty:
Osoba ubiegajaca si¢ o praktyke absolwencka sktada:
a) oswiadczenie na Zataczniku Nr 1:

v
v

v

v

0 niekaralnosci 1 korzystaniu z petni praw publicznych,

stwierdzajace, ze nie jest prowadzone zadne postgpowanie o przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub o przestgpstwo skarbowe,

stwierdzajace, ze kandydat nie jest uczestnikiem ani strong w postgpowaniu przed
Sadem Rejonowym w Tomaszowie Lubelskim,

o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji zgodnie
z RODO,

b) podanie skierowane do Dyrektora Sagdu Rejonowego w Tomaszowie Lubelskim, z prosba
o umozliwienie odbycia praktyki na Zalaczniku Nr 2, ktore powinno zawieraé

v

v
v

imi¢ 1 nazwisko wraz z numerem dowodu osobistego 1 numerem PESEL oraz
wskazanie adresu kontaktowego, adresu mailowego oraz numeru telefonu,
proponowany termin rozpocze¢cia praktyki nie dtuzszy niz 3 miesiace,

wskazanie wydziatu/oddzialu (Cywilny, Karny, Rodzinny i Nieletnich, Ksiag
Wieczystych, Ksiggowos$¢), w ktorym osoba chciataby odby¢ praktyke,

c) list motywacyjny,

d) zyciorys,

e) kserokopia swiadectwa ukonczenia gimnazjum (lub o$mioletniej szkoly podstawowej)
lub $wiadectwa maturalnego lub dyplomu szkoty wyzsze;j.
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Dokumenty nalezy przesta¢ na adres:

Sad Rejonowy w Tomaszowie Lubelskim

Oddziat Administracyjny

ul. Lwowska 55

22-600 Tomaszow Lubelski

(z adnotacja na kopercie: ,,praktyka absolwencka") lub ztozy¢ osobiscie w Oddziale
Administracyjnym Sadu Rejonowego w Tomaszowie Lubelskim pokdj 104.

Zgloszenia na praktyki przyjmowane sg W systemie cigglym przez caty rok zarowno sktadane
osobiscie przez zainteresowanych w godzinach urzedowania Sagdu Rejonowego, jak rdwniez
przekazywane za posrednictwem operatorow pocztowych.

Nabor na praktyke absolwencka sklada si¢ z dwoch etapow:

v’ etap pierwszy - selekcja wstepna zgloszen kandydatdéw pod katem spetnienia

wymogow formalnych,

v’ etap drugi - rozmowa kwalifikacyjna.
W przypadku zgloszenia si¢ wigkszej liczby chetnych niz przewidziana ilo$¢ miejsc,
rekrutacja na praktyke absolwencka odplatng sktada si¢ z dodatkowego, trzeciego etapu
w postaci konkursu przeprowadzonego na zasadach okreslonych przez Dyrektora Sadu
Rejonowego w Tomaszowie Lubelskim (test).

Rozmowa kwalifikacyjna zostanie przeprowadzona przez komisj¢ konkursowa pod
przewodnictwem Dyrektora Sadu.

Oferty odrzucone zostana zniszczone komisyjnie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac
Oddziat Administracyjny

Sadu Rejonowego w Tomaszowie Lubelski
ul. Lwowska 55

22-600 Tomaszow Lubelski

pok. 104

@ 84-6657431

=7 administracja@tomaszowlub.sr.gov.pl

W razie wystgpienia istotnej zmiany okolicznosci powodujacej, ze wykonanie praktyki
absolwenckiej nie lezy w interesie publicznym, czego nie mozna bylo przewidzie¢ w chwili
ogloszenia naboru Dyrektor Sagdu Rejonowego w Tomaszowie Lubelskim zastrzega sobie
mozliwo$¢ odstgpienie od podpisania umowy lub przerwania naboru na kazdym etapie.

Dyrektor Sadu Rejonowego w Tomaszowie Lubelskim zastrzega sobie prawo odstgpienia od
umowy o praktyke absolwencka lub zmniejszenia jej zakresu w przypadku nieotrzymania
srodkéow budzetowych koniecznych do realizacji umowy absolwenckiej od dysponenta

odpowiedniego stopnia.
Krzysztof Elektronicznie
. podpisany przez
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