SAD OKREGOWY W KRAKOWIE

Dyrektor Sadu Okregowego w Krakowie

Adm.0211.19.2023

Zarzadzenie nr 19/2023
Dyrektora Sadu Okregowego w Krakowie
Z dnia 18 grudnia 2023 roku

Na podstawie przepisow ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadow i prokuratury
(tekst jedn. Dz.U. z 2018 roku, poz.577) oraz rozporzadzenia Ministra Sprawicdliwoéci z dnia
17 stycznia 2008 roku w sprawie szczegolowego trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na staz
urzedniczy w sadzie i prokuraturze (tekst jedn. Dz. U. z 2014 roku, poz.400) zarzadzam co nastepuje:

§ 1

W ,,Procedurze naboru na wolne stanowiska urzednicze” wprowadzam nastepujgce zmiany:

¢ w§ 8pkt. 1/ dodaje si¢ lit. j/ oraz k/ w brzmieniu:

,J/ odwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

k/ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenic postgpowania sprawdzajacego,
wedhug przepiséw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych
(tekst jedn. Dz. U. z 2023 roku, poz. 756 ze zmianami), w celu uzyskania po§wiadczenia
bezpieczenstwa upowazniajagcego do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula SCISLE TAINE.”

§2

Tekst jednolity ,,Procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze” stanowi zalgcznik nr 1
do niniejszego zarzgdzenia.

§3
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
Dyrektor Sadu Okreggowego

w Krakowie

Piotr Jedrzejowski

Jdokument podpisano podpisem elekironiczmym/






Zalgcznik Nr 1
Tekst jednolity uwzgledniajgcy zmiany wprowadzone z dniem 25 maja 2018 r., 15 lipca 2019 r.
oraz 18 grudnia 2023 roku.

Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze

Rozdzial I

Postanowienia ogolne
§1

Niniejsza procedura opisuje zasady naboru kandydatow na wolne stanowiska urzednicze, obsadzane
na podstawie umowy o pracg:

- w Sgdzie Okregowym w Krakowie

- w Sadzie Rejonowym w Miechowie

- w Sadzie Rejonowym w Myélenicach

- w Sadzie Rejonowym w Suchej Beskidzkiej.

§2

1/ Procedura naboru zostala ustalona na podstawie ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach
sadéw 1 prokuratury (j.t. Dz.U.2018.577) oraz rozporzgdzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia
17 stycznia 2008 r. w sprawie szczegélowego trybu 1 sposobu przeprowadzania konkursow na staz
urzedniczy w sadzie i prokuraturze (j.t. Dz.U.2014.400).

2/ llekro¢ w procedurze jest mowa o:

- konkursie — oznacza to obowigzujacy w Sadzie Okregowym w Krakowie, w Sadzie Rejonowym
w Miechowie, w Sadzie Rejonowym w Myslenicach, w Sadzie Rejonowym w Suchej Beskidzkiej,
tryb naboru na staz urzedniczy, o ktérym mowa w art. 3a 1 3b ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r.
o pracownikach sadéw i prokuratury (j.t. Dz.U.2018.577),

- Dyrektorze Sadu - oznacza to Dyrektora Sagdu Okrggowego w Krakowie,

- Sadzie — oznacza to Sgd Okrggowy w Krakowie, Sad Rejonowy w Miechowie, Sad Rejonowy
w Mysélenicach, Sad Rejonowy w Suchej Beskidzkiej,

- siedzibie — oznacza to budynek Sadu Okregowego w Krakowie mieszczaey sig przy ul. Przy
Rondzie 7, budynek Sadu Rejonowego w Miechowie mieszezacy sig¢ przy pl. T. Kosciuszki 3a,
budynek Sadu Rejonowego w Myslenicach mieszczacy sig przy ul. Pilsudskiego 7a, budynek Sadu
Rejonowego w Suchej Beskidzkiej mieszczaey sig przy ul. A. Mickiewicza 11,

- BIP — oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej na stronie internetowej Sgdu Okrggowego
w Krakowie, Sadu Rejonowego w Miechowie, Sadu Rejonowego w MySlenicach, Sadu Rejonowego
w Suchej Beskidzkiej,




- jednostce orgamizacyjmej — oznacza to Wydzial, Oddzial lub Sekcje w Sadzie Okrggowym
w Krakowie, w Sadzie Rejonowym w Miechowie, w Sadzie Rejonowym w Myélenicach, w Sadzie
Rejonowym w Suchej Beskidzkiej,

- komisji - oznacza to Komisje konkursows,

- kandydacie — oznacza o osobe bioracg udzial w procesie rekrutacji na staz urzedniczy,

- Kryteria oceny — oznacza to wiedze, kwalifikacje, umigjgtnodel, predyspozycie i zdolnosci ogdlne
oczekiwane od kandydatow,

- RODO - rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie
o ochronie danych) (Dz.Urz.UE.L.119.1).

§3

Celem procedury jest ustalenie zasad naboru na wolne stanowiska urzednicze, zagwarantowanie
naboru zgodnie z zasadami otwarto$ci i konkurencyjnoéci w oparciu o przejrzyste kryteria oraz
zapewnienie efektywnej obsady kadrowej do wykonywania zadan na poszczegdlnych stanowiskach

pracy.
§4

Procedurze nie podlegaja:

- przeniesienie pracownika na inne stanowisko w danym Sadzie,

- awans urzgdnika lub innego pracownika sgdu w ramach tej samej grupy stanowisk urzedniczych lub
stanowisk innych pracownikéw sadu, w tym kierowniczych stanowisk,

- czasowe powierzenie urzgdnikowi lub innemu pracownikowi sadu pelnienic obowigzkéw na innym
stanowisku pracy lub czasowe powierzenie urzgdnikowi lub innemu pracownikowi sadu obowigzkéw
wynikajacych z innego stanowiska pracy, wigcznie z kierowniczym stanowiskiem,

- nawigzywanie z pracownikiem zatrudnionym na czas okreslony kolejnej umowy o prace w ramach
tego samego lub innego stanowiska pracy,

- przeniesienie pracownika do pracy w innym Sgdzie lub z innego Sadu na zasadach okre$lonych
w art.18 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sgdow i prokuratury (j.t. Dz,U.2018.577)
w zw. Z art. 10 ustawy z dnia 16 wrze$nia 1982 1. o pracownikach urzedéw panstwowych
(j.t. D2.U.2018.1915 z p6zn.zm.),

- zatrudnieniec w Sadzie pracownikéw niebedacych urzednikami, na stanowiskach pomocniczych,
stanowiskach obstugi technicznej i gospodarczej,

- zatrudnienie na podstawie umowy o pracg na czas okre§lony w celu zastgpstwa urzednika lub innego
pracownika Sadu, w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy.

Rozdzial 11

Zasady naboru na staz urzedniczy

§5

1/ Naboér kandydatdw na staz urzgdniczy organizuje, w drodze konkursu, Dyrektor Sadu.

2/ Konkurs ma na celu sprawdzenie wiedzy, umiejgtnosei, predyspozycji oraz zdolnoéci ogéinych
kandydatow, niezbgdnych do wykonywania obowigzkow urzednika,



3/ O przyjecie na staz urzedniczy moze ubiegaé si¢ osoba, ktdra spelnia nastgpujace wymagania
formalne:

- ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

- ma nieposzlakowanga opinie,

- nie byla karana za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,

- przeciwko ktdrej nie jest prowadzone postgpowanie o przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub przestepstwo skarbowe,

- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

- posiada co najmniej wyksztalcenie Srednie ze zdanym egzaminem maturalnym.

4/ Dyrektor Sadu okresla dodatkowe wymagania dotyczace stanowiska pracy, na ktore
przeprowadzany jest konkurs, w zaleznosci od tego jakie stanowisko begdzie docelowo zajmowat
kandydat po odbyciu stazu urzedniczego.

Wymagania te powinny uwzglednia¢ w szczegodlnoéci;

- rodzaj kwalifikacji niezbgdnych do wykonywania zadas,

- zakres wykonywanych zadan,

- zdolnosci analityczne,

- znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym umiejetnosé postugiwania si¢ sprzetem komputerowym,

- kreatywnosc,

- komunikatywnos$¢,

- odpornos¢ na stres,

- poziom wiedzy ogdlnej i kultury osobistej,

- umiejetnosc pracy w zespole.

§6

1/ Dyrektor Sadu informuje o konkursie poprzez umieszczenie ogloszenia na tablicy ogloszen
w siedzibie Sadu, w Biuletynie Informacji Publicznej (dodatkowo moze poinformowaé w inny sposdb,
w szczegdlnosci przez umieszczenie ogloszenia w prasie lokalnej) oraz we wlasciwym ze wzgledu
na siedzibe Sadu urzedzie pracy.

2/ Dyrektor Sadu okre$la wymagania dotyczace stanowiska pracy, na ktore przeprowadzany jest
konkurs.

§7

1/ Ogloszenie o konkursie powinno zawierac:

- nazwe i adres Sadu,

- oznaczenie konkursu,

- okre$lenie wolnych stanowisk pracy,

- zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

- okre$lenie wymagan zwiazanych z danym stanowiskiem pracy, ze wskazaniem, ktére z nich sa
niezbedne, a ktore dodatkowe,

- wykaz dokumentow, termin i miejsce ich ztozenia.

2/ Ogtoszenie o konkursie moze zawieraé inne informacje, poza wskazanymi w ust.1, jezeli sg one
istotne dla przeprowadzenia konkursu.




§8

1/ Kandydaci skiadajg dokumenty zawierajace:

a/ zgloszenie o przystapieniu do konkursu, adresowane do Dyrektora Sadu Okrggowego w Krakowie,
b/ uchylony

¢/ oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

d/ oswiadczenie o niekaralnoSci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

e/ ofwiadczenie, Ze przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postgpowanie o przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub przestegpstwo skarbowe,

£/ uchylony

g/ kwestionariusz osoby ubiegajgcej si¢ o przyjecie do pracy (do pobrania na stronie BIP),

h/ odwiadczenie o posiadanym wyksztalceniu,

i/ uchylony.

j/ o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

k/ o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego,
wedlug przepiséw ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji nigjawnych
(tekst jedn. Dz. U. z 2023 roku, poz. 756 ze zmianami), w celu uzyskania poswiadczenia
bezpieczenstwa upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
SCISLE TAINE.

2/ W przypadku, gdy przepisy prawa przewidujg posiadania na okre§lonym stanowisku, ktérego
konkurs dotyczy, okresSlonych kwalifikacji lub uprawnieh, kandydaci skladajg o$wiadczenie
0 posiadaniu okre$lonych kwalifikacji lub uprawnien wymienionych w ogloszeniu o konkursie.

3/ Dokumenty wymienione w ust.] wymagaja wlasnor¢cznego podpisu.

4/ Zlozenie dokumentdéw jest rownoznaczne z zapoznaniem sie z informacjami zawartymi w § 24
niniejszej procedury, wynikajacymi z obowigzku informacyjnego zgodnego z RODO.

§9

1/ Za datg zlozenia dokumentéw, o ktérych mowa w § 8, uznaje sie date ich zfozenia w siedzibie
Sadu, a w przypadku gdy zostaly one nadane drogg pocztowa — date stempla pocziowego.

2/ Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw poza ogloszonym konkursem. Dokumenty
nadeslane do Sadu poza ogloszonym konkursem zostang komisyjnie zniszczone w terminie 14 dni
od daty wplywu, za wyjatkiem oryginalow dokumentéw, ktoére zostang zwrdécone do nadawey
W powyZszym terminie.

§ 10

1/ Po ogloszeniu konkursu Dyrektor Sadu wydaje zarzadzenie o powolaniu Komisji konkursowej
w ilosci od 3 do 5 o0sob, spoérdd pracownikow Sgdu,

2/ W skiad Komisji wechodzi pracownik Oddziatu Kadr.

3/ Czlonkowie Komisji wybierajg ze swojego grona przewodniczgcego i sekretarza Komisji.



4/ W przypadku nieobecnosci ktdregos z cztonkéw Komisji Dyrektor wskazuje osobg w zastepstwie,
moie wskazaé tez inne osoby do skiadu Komisji.

5/ Komisja obraduje na posiedzeniach i podejmuje uchwaty w drodze glosowania, przy obecnosci
co najmniej 3 czlonkdw Komisji, zwykla wigkszoscia glosow; w razie rownej liczby glosow
rozstrzyga glos przewodniczacego Komisji.

§11

Konkurs sklada sig z trzech etapdw:

a/ etapu plerwszego - selekcji wstepnej zgloszen kandydatéw pod kgtem spelnienia wymogow
formalnych przystapienia do konkursu;

b/ etapu drugiego - praktycznego sprawdzianu umiejetnoscei,

cf etapu trzeciego - rozmowy kwalifikacyjnej.

§12

1/ Jezeli w trakcie pierwszego etapu konkursu okaze sie, ze z uwagi na osobe¢ kandydata zachodzg
okolicznosci mogace budzié¢ watpliwosci co do bezstronnosci czionka Komisji, cztonek Komisji
sklada o$wiadczenie o wylaczeniu sie z prac Komisji, ktore dotacza sig do dokumentacji konkursowe;.

2/ Okolicznosciami, o ktérych mowa w ust. 1 sa: pozostawanie z kandydatem w zwigzku matzenskim,
lub faktycznym pozyciu, pokrewiefistwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewienstwa w linii
bocznej do trzeciego stopnia wiacznie i powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia wigcznie,
przysposobienia, opieki kurateli, lub pozostawanie z kandydatem w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, Ze moze budzi¢ to watpliwosci co do bezstronnoéci cztonka Komisji.

3/ Okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2 trwaja takze po ustaniu uzasadniajacego je malzenstwa,
przysposobienia lub kurateli lub faktycznego pozycia.

4/ Jezeli na skutek wylaczenia, liczba 0s6b w Komisji jest mnigjsza niz trzy, Dyrektor Sadu wydaje
zarzadzenie o uzupelnieniu sktadu Komisji.

§13

1/ Etap pierwszy konkursu polega na weryfikacji przez Komisje czy wymagane dokumenty zloZzono
w wyznaczonym terminie, czy kandydat spelnia wymagania niezbgdne okre$lone w ogloszeniu, oraz
czy ziozyl wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

2/ Oferty nie spelniajace co najmniej jednego z wymogow okreslonych w ust. 1 nie podlegajg dalszej
ocenie. Nie jest dopuszczalne uzupelnianie dokumentacji po uplywie terminu ich skladania.

3/ Po analizie zlozonych ofert Komisja sporzadza wykaz zglaszajacych si¢ kandydatow wraz
z okre$leniem ofert spelniajgcych wymogi formalne, zawarte w ogloszeniu o konkursie (wzér wykazu
kandydatéw stanowi zalgcznik nr 1 niniejszej procedury) oraz wykaz kandydatéw zakwalifikowanych
do drugiego etapu konkursu (wzdr wykazu stanowi zalgcznik nr 2 niniejszej procedury).




4/ O zakwalifikowaniu do drugiego etapu konkursu sekretarz Komisji, na polecenie przewodniczacego
Komisji, zawiadamia kandydatéw co najmniej na 7 dni przed rozpoczgciem, poprzez umieszczenie
listy zakwalifikowanych kandydatow do kolejnego etapu, terminie 1 migjscu jego przeprowadzenia,
na tablicy ogloszen w siedzibie Sadu oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 14

[/ Etap drugi konkursu polega na praktycznym sprawdzeniu umiejgtnosci, poprzez wykonanie
jednakowego dla wszystkich kandydatéw, zadania praktycznego, przygotowywanego kazdorazowo
przez Komisje przy uwzglednieniu stanowiska docelowego, ktérego dotyczy konkurs i ma na celu
sprawdzenie umiejetnosci w  zakresic: bieglego pisania na komputerze (pisanie ze stuchu},
umiejetnodei  obstugi pakietu biurowego ze szczegblnym uwzglednieniem edytora tekstu,
z zastrzezeniem ust. 2.

2/ W przypadku gdy konkurs dotyczy stanowiska, na ktérym wymagane jest posiadanie kwalifikacji
specjalistycznych, Komisja w porozumieniu z Dyrektorem Sadu, moze ustali¢ inny niz wymieniony
w ust. 1 zakres umiejgtnosei podlegajacy sprawdzaniu na tym etapie konkursu,

3/ Sprawdzian umigj¢tnodei praktycznych przeprowadzany jest pod nadzorem co najmniej dwoéch
czlonkéw Komisji, wyznaczonych przez przewodniczacego Komisji.

4/ Po przeprowadzeniu drugiego etapu konkursu, Komisja deokonuje oceny kazdego kandydata,
wyrazonej w skali punktowej w przedziale od 1 do 10. Kandydat otrzymuje dodatkowe
punkty za posiadane doswiadczenie zawodowe - praca biurowa w administracji publicznej:

- 1 punkt za przepracowanie okresu 6 miesiecy do 2 lat,

- 2 punkty za przepracowanie okresu powyzej 2 lat.

Suma punktdéw nie moze przekroczy¢ 10.

Do okresu pracy zalicza si¢ tez staz odbywany w ramach skierowania z urzedu pracy. Do okresu pracy
nie zalicza si¢ okresu pracy, gdy stosunek pracy zostal rozwiazany z winy pracownika.

5/ Kryteria oceny, kazdorazowo okresla Komisja, na podstawie wymagan dotyczacych stanowiska
pracy, uwzgledniajac w miarg mozliwosci, opini¢ kierownika jednostki, w ktérej zatrudniony bedzie
potencjalny kandydat na urzednika.

6/ Do trzeciego etapu konkursu Komisja kwalifikuje kandydatow, o ile to mozliwe, w proporcji trzech
kandydatow na jedno miejsce pracy, ze wskazaniem liczby uzyskanych punktéw uszeregowanych
w porzgdku malejgcym. Jezeli wigeej niz jedna osoba uzyska taka sama liczbe punktow, jak ostatni
sposréd wylonionych w ten sposéb kandydatdéw, to wszyscy oni zostajg dopuszczeni do etapu
trzeciego - rozmowy kwalifikacyinej (wzor wykazu stanowi zalgeznik nr 3 niniejszej procedury).

7/ O zakwalifikowaniu do trzeciego etapu konkursu sekretarz Komisji, na polecenie
przewodniczgcego Komisji, zawiadamia kandydatéw co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem
poprzez umieszczenie listy zakwalifikowanych kandydatéw do kolejnego etapu, terminie i miejscu
Jjego przeprowadzenia, na tablicy ogloszen w siedzibie Sgdu oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.




§15

1/ Etap trzeci konkursu polega na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej z wytypowanymi
w etapie drugim kandydatami.

2/ Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Komisja ocenia w szczegdlnosci: poziom wiedzy ogdlnej oraz
umiej¢tnodci kandydata dotyczgce wykorzystania w praktyce jego wiedzy z zakresu zadaf, jakie
wykonywane s3 na stanowisku pracy, ktérego dotyczy konkurs, a takze autoprezentacje kandydata
(komunikatywno$¢, umiejetno$é formutowania mysli, odpornosé na stres).

3/ W trzecim etapie konkursu kazdy cztonek Komisji indywidualnie ocenia kandydata w skali
od 1 do 10 punktow. Nastepnie punkty przyznane przez wszystkich cztonkéw Komisji podlegaja
sumowaniu.

4/ Oceng koficowy po zakonczeniu trzech etapéw konkursu stanowi rednia arytmetyczna punktow
przyznanych zgodnie z § 14 ust. 41 § 15 ust. 3 ninigjszej procedury.

§ 16

I/ Kandydat stawia si¢ na drugi i trzeci etap konkursu z dokumentem potwierdzajacym jego
tozsamo$¢, w miejscu, dacie i czasie, ktére podano w sposdb opisany w § 13 ust. 41 w § 14 ust. 7
niniejszej procedury.

2/ Niestawienie si¢ kandydata na ktérykolwiek z etapow w wyznaczonym miejscu, dacie i czasie jest
rdwnoznaczne z rezygnacjg z ubiegania si¢ o staz urzedniczy. Od decyzji Komisji nie przystuguje
odwolanie.

§17

1/ Po przeprowadzeniu trzeciego etapu konkursu sekretarz Komisji sporzadza protokol (wzdr
protokolu stanowi zalgeznik ni 4 niniejszej procedury) zawierajacy w szczegoélnosei:

- liste kandydatéw bioracych udzial w konkursie,

- liste kandydatéw wybranych lub imie i nazwisko kandydata wybranego do zatrudnienia
na stanowisku, na ktore przeprowadzany byt konkurs,

- wyniki i oceny poszczegélnych kandydatow.

2/ Stanowisko zostaje zaproponowane osobie, ktora uzyskata najwigkszg ilos¢ punktéw w konkursie.

3/ W przypadku, gdy dwie lub wiecej 0sdb uzyskalo te samg liczbg punktéw, Komisja wskazuje ich
kolejno$é na liscie, biorge pod uwage spetnienie dodatkowych wymagan podanych w ogloszeniu
o konkursie.

4/ Komisja, po przeprowadzeniu konkursu, w oparciu o jego wyniki, moze wytoni¢ rezerwowg listg
kandydatéw na wypadek zaistnienia mozliwoéci zatrudnienia wigkszej liczby oséb, rezygnacji
kandydata, badz w sytuacji ustania stosunku pracy z osobg odbywajacy staz urzedniczy przed
ukofczeniem tego stazu. Rezerwowa lista kandydatow jest wazna do nastgpnego konkursu, jednakze
nie dhuzej niz 12 miesiecy od przeprowadzenia ostatniego konkursu.
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5/ Liste rezerwows sporzadza sie zgodnie z iloscig punktéw zdobytych przez poszczegblnych
kandydatdw.

6/ Dyrektor Sgdu upowszechnia informacj¢ o wynikach konkursu, zaréwno w przypadku wybrania
kandydata, jak i w przypadku wyniku negatywnego, poprzez umieszezenie ogloszenia na tablicy
ogloszen w siedzibie Sadu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej(wzdr informacji stanowi zatqeznik
nr 5 niniefszef procedury)

§18

Dokumentacj¢ z przebiegu konkursu sekretarz Komisji przekazuje Dyrektorowi Sadu w terminie 7 dni
od dnia sporzadzenia protokotu,

§ 19

K.andydatowi udostepnia si¢ do wgladu, w siedzibie Sgdu, protoké! o ktérym mowa w § 17 ust. 1
niniejszej procedury, w cze¢sci dotyczacej jego wynikow i oceny.

§ 20

1/ Dokumenty i o$wiadczenia kandydatow, ktdrzy nie zostali wybrani na stanowisko, na ktore
przeprowadzany byl konkurs, pozostajg do odbioru w Oddziale Kadr, w ciggu 14 dni od dnia
upowszechnienia informacji o wynikach konkursu.

2/ Po uplywie terminu, o ktérym mowa w ust. 1, dokumenty i o$wiadczenia kandydatow ktorzy
nie zostalt wybrani na stanowiska, na ktdére przeprowadzany byl konkurs, zostang niezwlocznie
zniszczone przez pracownikow Oddzialu Kadr, za wyjatkiem oryginatéw dokumentow, ktore zostang
niezwlocznie zwrdcone kandydatom oraz dokumentéw i odwiadezent kandydatdéw ujetych na liscie
rezerwowej, ktore zniszczone zostang niezwlocznie po uplywie terminu waznoSci listy, chyba
ze w okresie waznosci listy rezerwowej kandydat zostanie zatrudniony w Sgdzie. Z czynnosci
zniszczenia dokumentdw sporzadzany jest protokdt (wzdr protokotu stanowi zalgcznik nr 6 niniejszej
procedury).

§21

- uchylony

§22

Po zakoniczeniu konkursu decyzjg¢ o zatrudnieniu kandydata i dalsze czynnodei okreslajg Dyrektor
Sadu oraz obowigzujace przepisy prawa.




Rozdzial II1

Postanowienia Koncowe

§ 23

W sprawach nieuregulowanych procedurg zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach sadow
1 prokuratury oraz ustawy o pracownikach urzedow panstwowych.

§ 24

1/ Administrator danych osobowych: Dyrektor Sadu Okregowego w  Krakowie,
dyrektor@krakow.so.gov.pl tel. (12) 619-59-26.

2/ Inspektor ochrony danych: iod@krakow.so.gov.pl, tel.: (12) 619-62-99

3/ Dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzgdnicze, obsadzane na podstawie umowy o prace w Sadzie Okrggowym w Krakowie, w Sadzie
Rejonowym w Miechowie, w Sadzie Rejonowym w Myslenicach, w Sadzie Rejonowym w Suchej
Beskidzkiej. Zbierane dane osobowe nie sg przekazywane odbiorcom.

4/ Okres przetwarzania danych osobowych w ramach celu przetwarzania:

a/ dokumenty i oswiadczenia kandydatow, ktorzy nie zostali wybrani na stanowisko, ktorego dotyczyt
nabor, pozostaja do odbioru w Oddziale Kadr, w ciggu 14 dni od dnia upowszechnienia informacji
wynikach naboru,

b/ po uplywie terminu, o ktorym mowa w pkt. a, dokumenty i oéwiadczenia kandydatow ktorzy
nie zostali wybrani na stanowiska, na ktore przeprowadzany byl konkurs, zostana niezwlocznie
zniszczone przez pracownikéw Oddziatu Kadr, za wyjatkiem oryginatéw dokumentéw, ktore zostang
niezwlocznie zwrécone kandydatom oraz dokumentéw i o$wiadczen kandydatow ujetych na liscie
rezerwowej, ktore zniszczone zostang niezwlocznie po uplywie terminu waznosci listy, chyba
Ze w okresie waznosci listy rezerwowej kandydat zostanie zatrudniony w Sadzie.

5/ Prawa osoby, ktorej dane dotycza:

- dostepu do dotyczacych jej danych osobowych,

- sprostowania danych osobowych,

- usuniecia w sytuacjach okreslonych w art. 17 ust. 1 RODO z zastrzezeniem art. 17 ust. 3 RODO,

- ograniczenia przetwarzania,

- prawo wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

o ile zadania nie sa ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne oraz nie ograniczaja ich, badz
wykluczaja inne przepisy.

Dyrektor Sagdu Okrggowego

w Krakowie

Piotr Jedrzejowski

/dokument podpisano podpisem elektronicznym/






Zalgeznik nr 1 do Procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze

Wymogi formalne, okreélone w ogfoszeniu o konkursie

oswiadczenie o
posiadaniu pelnej

oswiadczenie o
niekaralnosci za

o$wiadczenie, 2e przeciwko
kandydatowi nie jest
prowadzone postepowanie o

oswiadczenie o
posiadaniu

Kwalifikacja
zgtoszonej
oferty :
Z-zgodnaz

zdolnoéci do przestepstwo Jub  |przestepstwo scigane z oswiadczenie o |okresionych ogfoszeniem
zgloszenie do |czynnosci przestepstwo oskarzenia publicznego lub kwestionariusz posiadanym |kwalifikacji lub N - niezgodna z
l.p. Nazwisko i imie konkursu  |prawnych skarbowe przestepstwo skarbowe osobowy wyksztaltceniu [uprawnien inne ogloszeniemn

podpisy cztonkdw Komisji:







Zatqcznik nr 2 do Procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze

Wykaz kandydatéw zakwalifikowanych do drugiego etapu konkursu

spetniajgcych wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu
l.p. Nazwisko i imie

podpisy cztonkdéw Komisji







Zatgcznik nr 3 do Procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze

Wykaz kandydatéw zakwalifikowanych do trzeciego etapu konkursu
ktorzy otrzymali najwiekszg ilos¢ punktow
Lp. Nazwisko i imie

podpisy cztonkow Komisji







Zalgcznik nr 4 do Procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze

5.0

- wybrata ze swojego grona:
Przewodniczacego —.........
Sekretarza— ..................

LW wyniku ogloszenia konkursu na staz urzedniczy w Sadzie.................. wplynelo ...... ofert,

witym.............. spefnity wymagania formalne okreslone w ogloszeniu.

IL Lista kandydatow biorgcych udziat w konkursie:

postanowita:

* Dopusci¢ do drugiego etapu konkursu nastgpujacych kandydatéw:



Lo liczba punktéw.........
2 liczba punktow.........
K S liczba punktdw.........

Na termin drugiego etapu konkursu nie stawili sig:

przeprowadzita trzeci etap konkursu.

Na termin trzeciego etapu konkursu nie stawili sic:



VIIi. Komisja wnioskuje o niezatrudnienie............ccocevrivnninnnnnnn.. (imig 1 nazwisko
kandydata/6w).
Uzasadnienie niezatrudnienia zadnego kandydata.

Protokét sporzgdzit;

Czlonkowie Komisji






Zalgcznik nr 5 do Procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze

Informacja o wynikach konkursu na staz urzedniczy w Sadzie.......... , ogloszonego w dniu.....

L. W zwigzku z zakonczeniem procedury konkursowej na staz urzedniczy w Sadzie..... do zatrudnienia
zakwalifikowany zostal/a:

II. W oparciu o wyniki konkursu, Komisja konkursowa wylonita rezerwowa liste kandydatéw:

1/........

2

Rezerwowa lista kandydatéw jest wazna do nastgpnego konkursu, jednakze nie dluzej niz 12 miesiecy
od przeprowadzenia ostatniego konkursu,







Zalgcznik nr 6 do Procedury zatrudnienia

Protokot zniszczenia dokumentow i oswiadczen kandydatdw, ktérzy nie zostali wybrani na stanowisko,
na ktore przeprowadzany byl nabdr pracownikéw w Sadzie...............o...... , ogloszony w dniu.......

dokonata zniszczenia dokumentdw zlozonych w toku przeprowadzanego naboru przez nizej
wymienionych kandydatéw, kt6rzy nie zostali wybrani na stanowisko na ktére przeprowadzany byt
nabor:

Czlonkowie Komisji







