Sad Okregowy w Krakowie
Dyrektor Sgdu Okregowego w Krakowie

Adm.022.51.2024
Zarzadzenie nr 51 Dyrektora Sgdu Okregowego w Krakowie z dnia 29 listopada 2024 r.

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

§1

W ,,Procedurze zatrudnienia - pracownikéw niebedgcych urzednikami, - na podstawie
umowy o prace na czas okreslony w celu zastepstwa urzednika lub innego pracownika Sadu,
w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy” wprowadzam nastepujace zmiany:

- § 9 uchylono
- w § 10 dodaje sie pkt 3/ w brzmieniu:

»,Komisja, po przeprowadzeniu naboru, w oparciu o jego wyniki, moze wytonié rezerwowa
liste kandydatéw na wypadek zaistnienia mozliwosci zatrudnienia wiekszej liczby oséb badz
rezygnacji kandydata. Rezerwowa lista kandydatdow jest wazna do nastepnego konkursu,
jednakze nie dfuzej niz 12 miesiecy od przeprowadzenia ostatniego konkursu.”

- § 13 pkt. 4/ lit. b/ otrzymuje brzmienie:

,b/ po uptywie terminu, o ktérym mowa w pkt. a/ dokumenty i oswiadczenia kandydatow
ktdrzy nie zostali wybrani na stanowiska, na ktére przeprowadzany byt nabér, zostang
niezwtocznie zniszczone przez pracownikéw Oddziatu Kadr, za wyjgtkiem oryginatow
dokumentéw, ktdre zostang niezwtocznie zwrécone kandydatom oraz dokumentow i
oswiadczen kandydatéw ujetych na liscie rezerwowej, ktére zniszczone zostang niezwtocznie
po uptywie terminu waznosci listy, chyba ze w okresie waznosci listy rezerwowej kandydat
zostanie zatrudniony w Sadzie.”

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Sgdu Okregowego w Krakowie Piotr Jedrzejowski — dokument podpisano podpisem
elektronicznym



Zatgcznik nr 1 Tekst jednolity uwzgledniajacy zmiany wprowadzone z dniem 29 listopada
2024r.

Procedura zatrudnienia pracownikow niebedacych urzednikami, na podstawie umowy o
prace na czas okre$lony w celu zastepstwa urzednika lub innego pracownika Sadu, w czasie
jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
§1

1. Niniejsza procedura opisuje zasady naboru kandydatéw na stanowiska, na ktérych sg
zatrudniani pracownicy niebedgcy urzednikami na stanowiskach pomocniczych i
stanowiskach obstugi technicznej i gospodarczej oraz do zatrudnienia na podstawie
umowy o prace na czas okreslony w celu zastepstwa urzednika lub innego
pracownika Sgdu, w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy - w Sadzie
Okregowym w Krakowie.

2. Procedurze nie podlega nawigzywanie z osobg zatrudniong na podstawie umowy o
prace na czas okre$lony w celu zastepstwa urzednika lub innego pracownika Sadu,
kolejnej tego rodzaju umowy, nastepujacej bezposrednio jedna po drugiej.

§2

llekro¢ w procedurze jest mowa o:
e naborze — oznacza to obowigzujgcy w Sadzie Okregowym w Krakowie tryb naboru
kandydatéw na stanowisko innego pracownika sadu oraz na zastepstwo urzednika
lub innego pracownika sgdu w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy,

Dyrektorze Sadu - oznacza to Dyrektora Sadu Okregowego w Krakowie,

Sadzie - oznacza to Sad Okregowy w Krakowie,

siedzibie - oznacza to budynek Sgdu Okregowego w Krakowie mieszczacy sie przy ul.
Przy Rondzie 7,

BIP — oznacza to Biuletyn Informacji Publicznej na stronie internetowej Sadu
Okregowego w Krakowie,

jednostce organizacyjnej — oznacza to Wydziat, Oddziat lub Sekcje w Sadzie
Okregowym w Krakowie,

e komisji — oznacza to Komisje powotang do wytonienia kandydata do zatrudnienia,

kandydacie — oznacza to osobe biorgcg udziat w procesie naboru,

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

§3

Dyrektor Sgdu informuje, ze ogtasza nabér do zatrudnienia na podstawie umowy o prace na
czas okreslony w celu zastepstwa urzednika lub innego pracownika Sadu w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, poprzez umieszczenie ogtoszenia na tablicy



ogtoszen w siedzibie Sadu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej (dodatkowo moze

poinformowac w inny sposdb, w szczegdlnosci przez umieszczenie ogtoszenia w prasie

lokalnej).

§4

§5

§6

Po ogtoszeniu naboru Dyrektor Sadu wydaje zarzadzenie o powotaniu Komisji, ktéra
wytoni kandydata do zatrudnienia, w ilosci od 3 do 5 0sdb, sposréd pracownikow
Sadu.

2. W sktad Komisji wchodzi pracownik Oddziatu Kadr.
3. Cztonkowie Komisji wybierajg ze swojego grona przewodniczgcego i sekretarza

Komisji.

. W przypadku nieobecnosci ktoregos z cztonkédw Komisji Dyrektor Sgdu wskazuje

osobe w zastepstwie; moze wskazac tez inne osoby do sktadu Komisji.

. Wymagania formalne co do kandydatéw sg okreslane zgodnie z przepisami ustawy z

dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sgddéw i prokuratury (j.t. Dz.U.2018.577).

. Wymagania dodatkowe, sg okreslane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra

Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 r. w sprawie szczegétowego trybu i sposobu
przeprowadzania konkursdw na staz urzedniczy w sadzie i prokuraturze (j.t. Dz.U. z
2014 r. poz.400) w zaleznosci od tego na jakie stanowisko przeprowadzany jest
nabor.

Dyrektor Sgdu okresla zadania, jakie naleze¢ beda do kandydata.

§7

§8

. Wymagane dokumenty kandydat sktada w terminie wskazanym w ogtoszeniu, w

siedzibie Sadu, a w przypadku gdy zostaty one nadane drogg pocztowg — decyduje
data stempla pocztowego.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw poza ogtoszonym naborem.
Dokumenty nadestane do Sgdu poza ogtoszonym naborem zostang komisyjnie
zniszczone w terminie 14 dni od daty wptywu, za wyjatkiem oryginatow
dokumentéw, ktdre zostang zwrdcone do nadawcy w powyzszym terminie.

Kandydaci sktadajg dokumenty zawierajgce:
a. zgtoszenie o przystgpieniu do naboru, adresowane do Dyrektora Sadu
Okregowego w Krakowie,
b. uchylony
c. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
d. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,



§9

e. o$wiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postepowanie o
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

f. kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o przyjecie do pracy (do pobrania na
stronie BIP),

g. oswiadczenie o posiadanym wyksztatceniu,

h. uchylony,

i. uchylony,

j. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Dokumenty wymienione w ust.1 wymagajg wtasnorecznego podpisu.

3. Ztozenie dokumentdw jest rownoznaczne z zapoznaniem sie z informacjami

zawartymi w § 13 niniejszej procedury, wynikajacymi z obowigzku informacyjnego
zgodnego z RODO.

uchylony

§10

§11

§12

. Sposrdéd dokonanych zgtoszen kandydatéw Komisja, biorgc od uwage doswiadczenie

zawodowe, odbyte praktyki i staze w sadzie lub prokuraturze, wyksztatcenie oraz po
sprawdzeniu praktycznych umiejetnosci w zakresie biegtego pisania na komputerze i
odbyciu rozmowy kwalifikacyjnej - dokonuje wyboru kandydatéw.

. W przypadku gdy konkurs dotyczy stanowiska na zastepstwo, na ktérym wymagane

jest posiadanie kwalifikacji specjalistycznych, Komisja w porozumieniu z Dyrektorem
Sadu, moze ustali¢ inny niz wymieniony w ust.1 zakres umiejetnosci praktycznych
podlegajgcy sprawdzeniu w trakcie naboru.

Komisja, po przeprowadzeniu naboru, w oparciu o jego wyniki, moze wytoni¢
rezerwowaq liste kandydatéw na wypadek zaistnienia mozliwosci zatrudnienia
wiekszej liczby oséb badz rezygnacji kandydata. Rezerwowa lista kandydatow jest
wazna do nastepnego konkursu, jednakze nie dtuzej niz 12 miesiecy od
przeprowadzenia ostatniego konkursu.

Dokumenty i oswiadczenia kandydatdw, ktdrzy nie zostali wybrani na stanowisko,
ktorego dotyczyt nabdr, pozostajg do odbioru w Oddziale Kadr, w ciggu 14 dni od
dnia upowszechnienia informacji o wynikach naboru.

Po uptywie terminu, o ktérym mowa w ust. 1, dokumenty i oswiadczenia kandydatow
ktdrzy nie zostali wybrani na stanowiska, na ktére przeprowadzany byt nabér,
zostang niezwtocznie zniszczone przez pracownikdw Oddziatu Kadr. Z czynnosci
zniszczenia dokumentéw sporzadzany jest protokdt (wzor protokotu stanowi
zatacznik nr 1 niniejszej procedury).

Po zakonczeniu naboru decyzje o zatrudnieniu kandydata i dalsze czynnosci okreslaja
Dyrektor Sgdu oraz obowigzujgce przepisy prawa.



Rozd

ziat ll

Postanowienia Koncowe

§13

5.

Administrator danych osobowych: Dyrektor Sgdu Okregowego w Krakowie,
dyrektor@krakow.so.gov.pl [link] tel. (12) 619-59-26.

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

Dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia naboru kandydatéw na
stanowiska, na ktdrych s zatrudniani pracownicy niebedacy urzednikami na
stanowiskach pomocniczych i stanowiskach obstugi technicznej i gospodarczej oraz do
zatrudnienia na podstawie umowy o prace na czas okreslony w celu zastepstwa
urzednika lub innego pracownika Sgdu, w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w
pracy - w Sgdzie Okregowym w Krakowie. Zbierane dane osobowe nie sg przekazywane
odbiorcom.

Okres przetwarzania danych osobowych w ramach celu przetwarzania:

a. dokumenty i o$wiadczenia kandydatéw, ktérzy nie zostali wybrani na
stanowisko, ktorego dotyczyt nabdr, pozostajg do odbioru w Oddziale Kadr, w
ciggu 14 dni od dnia upowszechnienia informacji wynikach naboru,

b. po uptywie terminu, o ktérym mowa w pkt. a/ dokumenty i oswiadczenia
kandydatéw ktdrzy nie zostali wybrani na stanowiska, na ktére przeprowadzany
byt nabdr, zostang niezwtocznie zniszczone przez pracownikéw Oddziatu Kadr,
za wyjagtkiem oryginatéw dokumentoéw, ktére zostang niezwtocznie zwrdécone
kandydatom oraz dokumentéw i oswiadczen kandydatéw ujetych na liscie
rezerwowej, ktére zniszczone zostang niezwtocznie po uptywie terminu
waznosci listy, chyba ze w okresie waznosci listy rezerwowej kandydat zostanie
zatrudniony w Sadzie.

Prawa osoby, ktérej dane dotycza:
dostepu do dotyczacych jej danych osobowych,
sprostowania danych osobowych,
usuniecia w sytuacjach okre$lonych w art. 17 ust. 1 RODO z zastrzezeniem art. 17 ust.
3 RODO,
ograniczenia przetwarzania,
prawo whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

o ile zgdania nie sg ewidentnie nieuzasadnione lub nadmierne oraz nie ograniczajg ich, bgdz
wykluczajg inne przepisy.

§14

W sprawach nieuregulowanych procedurg zastosowanie majg przepisy ustawy o
pracownikach sgdéw i prokuratury oraz ustawy o pracownikach urzeddw panistwowych.
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Zatacznik nrl do Procedury zatrudnienia

Protokot zniszczenia dokumentow i oswiadczen kandydatow, ktérzy nie zostali wybrani na
stanowisko, na ktére przeprowadzany byt nabodr pracownikow w

Sadzie

ogtoszony w dniu

Komisja w skfadzie

dokonata zniszczenia dokumentéw ztozonych w toku przeprowadzanego naboru przez nizej
wymienionych kandydatéw, ktérzy nie zostali wybrani na stanowisko na ktore
przeprowadzany byt nabér:

Cztonkowie komisji




