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Ogtoszenie o konkursie

Na podstawie § 2 ust. 1 Zarzadzenia nr 11 Prezesa Naczelnego Sadu
Administracyjnego z dnia 26 kwietnia 2012 r. w sprawie organizacji stazu
urzedniczego w wojewddzkich sgdach administracyjnych

Prezes Wojewodzkiego Sadu Administracyjnego we Wroctawiu ogtasza
konkurs na stanowisko: Referent — stazysta
w Oddziale Spraw Ogodlnych i Osobowych
Wojewodzkiego Sqdu Administracyjnego we Wroctawiu
ul. Sw. Mikotaja 78-79, 50-126 Wroctaw

1. Liczba wolnych stanowisk pracy: 1 w pelihym wymiarze etatu.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) Przyjmowanie korespondencji i taczenie jej z poprzednikami,
rejestrowanie i znakowanie spraw w systemie kancelaryjnym
bezdziennikowym, doreczanie pism wiasciwym osobom oraz
przechowywanie teczek spraw ostatecznie zakonczonych i
przekazywanie ich do archiwum zaktadowego.

2) Przyjmowanie i kompletowanie dokumentaciji zwigzanej z naborem i
zatrudnieniem:

a) asesorow;
b) referendarzy sadowych;
¢) innych urzednikéw i pracownikow sgdowych.

3) Opisywanie, przechowywanie i zabezpieczanie zgodnie z

obowigzujacymi przepisami akt osobowych:
a) sedziow/asesorow,;
b) innych pracownikow.

4) Przygotowywanie i wydawanie zaswiadczen dla pracownikow Sadu
zwigzanych z ich stosunkiem zatrudnienia.

5) Obstugiwanie indywidualnych szkolen sedziow i pracownikow.

6) Wystawianie kart urlopowych oraz prowadzenie ewidencji

udzielanych urlopdw i nieobecnosci.




3. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy, na ktore przeprowadzany

jest konkurs:

3a. Wymagania niezbedne:

1) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

2) nieposzlakowana opinia;
3) niekaralnos¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;
4) nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postepowanie o

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo
skarbowe;
5) wyksztatcenie co najmniej srednie;
6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym
stanowisku;
7) obywatelstwo polskie;
8) znajomos$¢ nastepujgcych aktéw prawnych:
- Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 2 kwietnia 1997 r. (Dz. U.
nr 78, poz. 483 ze zm.);
- ustawa z dnia 25 lipca 2002 r. Prawo o ustroju sadow
administracyjnych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1267);
- ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r.,
poz. 1465 ze zm.);
- rozporzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10
grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (t.j. Dz. U. z
2024 r., poz. 535);
- rozporzadzenie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 22 marca
2011 r. w sprawie stanowisk i wymaganych kwalifikacji urzednikéw
sgdowych i innych pracownikbw oraz szczegotowych zasad
wynagradzania referendarzy sgdowych, starszych referendarzy
sgdowych, asystentow sedziow, starszych asystentow sedzidw,
urzednikbw oraz innych pracownikow  wojewddzkich  sadow
administracyjnych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 822 ze zm.);
- rozporzadzenie Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej z dnia 5 sierpnia
2015 r. Regulamin wewnetrznego urzedowania wojewddzkich sadéw
administracyjnych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 779);
9) biegta znajomo$¢ obstugi komputera (w tym: pakietu biurowego MS

Office, poczty elektronicznej) oraz innych urzadzen biurowych.



3b. Wymagania dodatkowe:
1) zatrudnienie lub praktyka w sadzie albo w administracji publicznej w
dziale kadr;
2) prawidiowe redagowanie pism;
3) umiejetnosé pracy w zespole.

4. Wykaz dokumentow, termin i miejsce ich zlozenia:

4a. Kandydat sktada nastepujace dokumenty:
1) zgtoszenie na konkurs z podaniem danych kontaktowych;
2) zyciorys i informacje o przebiegu kariery zawodowej;
3) oryginat lub urzedowo poswiadczony dyplom Ilub $wiadectwo
potwierdzajgce wyksztatcenie;
4) oswiadczenia kandydata dotyczace:

a) posiadania obywatelstwa polskiego i petnej zdolnosci do
czynno$ci prawnych, niekaralnosci za przestepstwo lub
przestepstwo skarbowe, nieprowadzenia przeciwko kandydatowi
postepowania o przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
lub przestepstwo skarbowe, posiadania stanu zdrowia
pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku, ktérego konkurs
dotyczy (do pobrania na stronie internetowej

www.bip.wroclaw.wsa.gov.pl w zaktadce: Ogtoszenia/

Zatrudnienie — dokumenty do pobrania)

b) zgody i informacji dotyczacej przetwarzania danych osobowych
dla celu rekrutacji w Wojewodzkim Sadzie Administracyjnym we
Wroctawiu (do pobrania na stronie internetowej

www.bip.wroclaw.wsa.gov.pl w zaktadce: Praca/Zatrudnienie —

dokumenty do pobrania);
4b. Termin i miejsce ztozenia dokumentow:
1) Termin ztozenia dokumentéw do dnia 25 marca 2025 r.
2) Miejsce ztozenia dokumentow:
a) bezposrednio w siedzibie Sagdu (Biuro Podawcze Sadu)
Wojewédzki Sad Administracyjny we Wroctawiu, ul. Sw.
Mikotaja 78 — 79, 50 — 126 Wroctaw
b) drogg pocztowg, w przypadku nadania dokumentow droga
pocztowg, za date ich ztozenia uwaza sie date stempla

pocztowego.




Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach lub przesytac¢

z dopiskiem:

,Konkurs na stanowisko referenta — stazysty w Oddziale Spraw Ogdlnych

i Osobowych Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego we Wroctawiu
nr 0S0.1120.01.2025”.

Na adres: Prezes Wojewoddzkiego Sadu Administracyjnego we Wroctawiu, ul. Sw.
Mikotaja 78/79, 50-126 Wroctaw.

5.

Konkurs skiada sie z nastepujacych etapow:

Etap pierwszy: selekcja zgloszen kandydatdéw w zakresie spetniania

wymogow formalnych przystapienia do konkursu.

Etap drugi: sktadajacy sie z dwoéch czesci:

a) Czes¢ merytoryczna polegajaca na wypetnieniu testu jednokrotnego
wyboru sprawdzajgcego znajomos¢ wskazanych w ogtoszeniu aktéw
prawnych — po uzyskaniu minimum 60% poprawnych odpowiedzi z testu,
kandydat zakwalifikowany zostanie do czesci praktycznej;

b) Czes¢ praktyczna polegajaca na.

- zatozeniu akt osobowych;
- przepisaniu na komputerze fragmentu pisma.

Etap trzeci: rozmowa kwalifikacyjna podczas, ktdrej komisja w szczegdlnosci

oceni umiejetnosci kandydata dotyczgce wykorzystywania w praktyce jego

wiedzy z zakresu zadah wykonywanych na stanowisku pracy, ktorego konkurs
dotyczy.

Informacije dodatkowe:

Lista kandydatow dopuszczonych do kolejnych etapow konkursu oraz wyniki
poszczegolnych etapdédw konkursu publikowane bedg w Biuletynie Informacii
Publicznej Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego we Wroctawiu (adres:

www.bip.wroclaw.wsa.gov.pl w zaktadce Praca/ Zatrudnienie) oraz na tablicy

informacyjnej Sadu.

Oferty niespetniajgce wskazanych w ogtoszeniu wymogow zostana
odrzucone.

Materiaty konkursowe niepodlegajgce archiwizacji zostang zwrocone
w terminie 30 dni od daty zakoriczenia postepowania konkursowego.

Prezes Sadu zastrzega sobie prawo do odwotania konkursu bez podania
przyczyny oraz do zmiany terminu konkursu.

Ogtoszenie o konkursie zamieszcza sie na stronie podmiotowej Sadu oraz na

tablicy ogtoszen w siedzibie Sadu.



