Warszawa, dnia 21 maja 2024 r.

OGLOSZENIE nr 14/2024
KPP 1V.111.14.2024
o naborze na wolne stanowisko:
starszego sekretarza sadowego/inspektora sagdowego

w Izbie Cywilnej Sadu Najwyzszego

Miejsce wykonywania pracy: Sad Najwyzszy z siedzibg w Warszawie (00-951), pl. Krasifskich
2/4/6.

Okreslenie stanowiska i oferowanych warunkow zatrudnienia: starszy sekretarz
sgdowy/inspektor sgdowy w Izbie Cywilnej Sadu Najwyzszego - zatrudnienie w petnym wymiarze czasu
pracy (petny etat), umowa o prace na okres probny - trzech miesiecy, z mozliwoscig zawarcia po tym
okresie umowy na czas nieokreslony.

Liczba wolnych stanowisk: 1 (jeden).

Glowne obowiazki na stanowisku starszego sekretarza sadowego/inspektora
sadowego:

e obstuga programu komputerowego SUPREMUS wykorzystywanego w Sadzie Najwyzszym,
w tym m. in.: digitalizacja akt, wprowadzanie do spraw zarzadzen o wyznaczeniu terminu
posiedzenia, przygotowywanie i wysytanie zawiadomien o skladzie sadu i terminach posiedzen,
reklamowanie doreczenia korespondencji,

o dotgczanie do akt zwrotnych poswiadczen odbioru z jednoczesnym odnotowaniem w systemie
oraz obstuga elektronicznego potwierdzenia odbioru korespondenciji,

e czynnosci zwigzane z obstugg posiedzen/przygotowywanie komparycji orzeczen, wokand,
odnotowywanie wynikéw posiedzen,

e protokotowanie na posiedzeniach sgdowych,

e wykonywanie zarzadzen sedzidw i asystentéw sedziego,

e prowadzenie terminarza, odnotowywanie wypozyczen akt,

e przygotowywanie akt do czytelni Sgdu Najwyzszego,

o przygotowywanie akt do ekspedycji/wysytanie odpisow orzeczen,

e przygotowywanie akt do przekazania do archiwum,

e zastepowanie innych pracownikdw w Izbie w czasie ich nieobecnosci,

¢ wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

Dodatkowo na stanowisku inspektora sgdowego:

e wsparcie kierownika sekretariatu w przygotowywaniu zestawien statystycznych,
e wspdtpraca z Biurem Finansowym w zakresie rozliczenia optat sadowych.

Wymagania niezbedne dla kandydatow uczestniczacych w naborze na stanowisko
starszego sekretarza sadowego/inspektora sadowego:

e obywatelstwo polskie,
e nieskazitelny charakter,
e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,
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¢ petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
¢ niekaralno$c¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

e wyksztatcenie wyzsze,

e doswiadczenie w pracy w sgdownictwie w wymiarze minimum trzech lat.

Dodatkowe wymagania dla oséb ubiegajgcych sie o zatrudnienie na stanowisku inspektora sgdowego:

e doswiadczenie w pracy w sadownictwie w wymiarze minimum pieciu lat, z czego co najmniej
dwa lata na podobnym stanowisku.

Wymagania dodatkowe dla kandydatow uczestniczacych w naborze:

e znajomos$c¢ obstugi komputera (w tym biegtos¢ pisania na klawiaturze), znajomos¢ pakietu MS
Office, systemow informacji prawnej, urzadzen biurowych oraz umiejetno$¢ wykorzystania
Internetu jako zrédta informaciji,

e sumiennos$¢ i doktadnos¢ w wykonywaniu obowigzkdéw,

e samodzielno$¢ i odpowiedzialno$¢ w realizacji powierzonych dziatan,

e umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole,

e znajomos$¢ przepisdw ustawy z dnia 8 grudnia 2017 r. o Sadzie Najwyzszym, a takze ustawy
z dnia 27 lipca 2001 r. Prawo o ustroju sgdéw powszechnych oraz aktéw wykonawczych do tych
ustaw.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia skladane przez kandydata:

e curriculum vitae (CV) wraz ze wskazaniem danych identyfikacyjnych [imie (imiona) i nazwisko,
data urodzenia], wyksztatcenia, kwalifikacji zawodowych i przebiegu dotychczasowego
zatrudnienia w wymaganym obszarze oraz danych kontaktowych (adres poczty elektronicznej
oraz poczty tradycyjnej, numer telefonu),

e list motywacyijny,

o kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje, umiejetnosci,

o kserokopie zaswiadczen o ukoriczonych studiach podyplomowych, kursach, szkoleniach itp.,
kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych okresy zatrudnienia,
o$wiadczenie podpisane wtasnorecznie przez kandydata, ze:

v'  jest obywatelem Rzeczypospolitej Polskiej,

v posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

v' nie jest prowadzone przeciwko niemu postepowanie o przestepstwo $Scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,

v/ posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku objetym naborem,

v' ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. nie pracowat, nie petnit
stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa, nie byt wspotpracownikiem tych organéw
W rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informagji
o dokumentach organdéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych
dokumentdéw — ztozenie o$wiadczenia dotyczy osdb urodzonych przed dniem 1 sierpnia
1972 r. (art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o
dokumentach organdéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych
dokumentow);

e pisemng zgode na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji na dane stanowisko
[art. 6 ust. 1 lit. @ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 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 nr 119 z 04.05.20186, str.
1, z pézn. zm.)] w brzmieniu:



~Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Sad Najwyzszy z siedzibg w Warszawie przy
pl. Krasinskich 2/4/6 moich danych osobowych zawartych w przesytanych dokumentach, innych
niz wskazane w przepisach art. 22' § 1 i 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
w zw. z art. 3 ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych
w zw. z art. 10 § 2 ustawy z dnia 8 grudnia 2017 r. o Sadzie Najwyzszym na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego na stanowisko starszego sekretarza sgdowego/inspektora
sgdowego, prowadzonego na podstawie Ogtoszenia nr 14 z dnia 21 maja 2024 r.".

Termin i miejsce sktadania zgtoszen:

Termin sktadania zgtoszen wyznacza sie na 14 dni od dnia opublikowania niniejszego ogtoszenia.
Za date ztozenia dokumentdéw uznaje sie date ztozenia przez kandydata wymaganych dokumentéw
(z dopiskiem na kopercie ,Ogtoszenie nr 14 — na stanowisko starszego sekretarza
sadowego/inspektora sagdowego w Izbie Cywilnej”) bezposrednio w siedzibie Sgdu Najwyzszego
(pl. Krasinskich 2/4/6, Punkt Obstugi Interesantéw), a w przypadku, gdy zostaty nadane
za posrednictwem operatora pocztowego za date ich zlozenia uwaza sie date nadania przesyiki
w placowce pocztowej operatora. Jednakze zgloszenia nadestane drogg pocztowg nie beda
rozpatrywane, jezeli wptyng do Sadu Najwyzszego po dacie rozstrzygania o konkursie.

Zgtoszenia zlozone po terminie, niekompletne lub nieopatrzone stosownymi podpisami nie beda
rozpatrywane.

Dodatkowe informacje:

Sad Najwyzszy zastrzega sobie prawo kontaktowania sie tylko z wybranymi osobami aplikujgcymi
na stanowisko objete naborem.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 61/2020
Pierwszego Prezesa Sadu Najwyzszego
z dnia 3 czerwca 2020 r.
KLAUZULA INFORMACYJNA

Stosownie do tresci art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 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), zwanego dalej
~RODQ", informuje, co nastepuije:

1.

Administratorem danych osobowych gromadzonych w zwigzku z naborem na wolne
stanowisko w Izbie Cywilnej Sadu Najwyzszego jest Sad Najwyzszy z siedzibg w
Warszawie (00-951) przy Placu Krasinskich 2/4/6, z ktérym mozna skontaktowac sie
listownie, za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem iod@sn.pl, badZz za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej w ramach platformy ePUAP.
Administrator powofat inspektora ochrony danych, z ktérym mozna skontaktowac
sie listownie, pod adresem administratora danych albo za posrednictwem poczty
elektronicznej, pod adres e mail: iod@sn.pl.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg wykorzystywane do podejmowania wobec Pani/Pana
osoby zautomatyzowanych decyzji, w tym profilowania.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu przeprowadzenia naboru na wolne
stanowisko starszego sekretarza sadowego/inspektora sadowego a po jego
zakonczeniu - w celach archiwalnych lub w celu obrony przed roszczeniami. W zakresie
obejmujgcym imie i nazwisko, po zakoniczeniu postepowania rekrutacyjnego, Pani/Pana
dane beda przechowywane w celach archiwalnych.

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych:

a) w zakresie obejmujgcym imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane
kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe i przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, a takze danych zawartych w wymaganych o$wiadczeniach oraz
w zakresie dotyczacym obywatelstwa - jest niezbedne do wypetnienia o cigzagcego
na administratorze obowigzku prawnego (zob. art. 22! § 1 ustaw z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy Dz.U. z 2019 r., poz. 684 ze zm. w zw. z art. 3 ustawy
z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych, Dz.U. z 2020 r,,
poz. 537 ze zm., w zw. z art. 10 § 2 ustawy z dnia 8 grudnia 2017 r. o Sadzie
Najwyzszym, Dz.U. z 2019 r. poz. 825 ze zm.) i tym samym jest oparte
na podstawie, o ktérej mowa w art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

b) w pozostatym zakresie - jest mozliwe w oparciu o zgode osoby, ktérej dane dotycze
i tym samym jest oparte na podstawie, o ktérej mowa w art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

W przypadku przekazania przez Panig/Pana z wiasnej inicjatywy innych danych osobowych
niz wyzej wymienione, w tym szczegdlnych kategorii danych osobowych wskazanych
w art.9 ust.1 RODO, podstawg prawng ich przetwarzania bedzie udzielona przez Panig/Pana
zgoda, pod warunkiem wyrazenia takiej zgody (art. 6 ust. 1 lit. a oraz art. 9 ust. 2 lit. a
RODO w zwigzku z art. 2212 — 2216 ystawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy).
Zgoda nie moze odnosi¢ sie do danych osobowych dotyczacych wyrokéw skazujacych
i czyndéw zabronionych, o ktérych mowa w art. 10 RODO.

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w innych lub kolejnych naborach jezeli
Pani/Pan wyrazi na to odrebng zgode (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Pani/Pana dane osobowe beda ujawniane innym administratorom oraz podmiotom
przetwarzajacym dane osobowe, jezeli ich ujawnienie bedzie zwigzane z prowadzonym
postepowaniem rekrutacyjnym (np. Ministrowi Cyfryzacji administrujgcemu platforma
ePUAP; operatorom ustug pocztowych; podmiotom przetwarzajagcym dane osobowe
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10.
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w imieniu administratora $wiadczacym ustugi informatyczne i serwisujgcym systemami
teleinformatycznymi wykorzystywanymi do przetwarzania danych osobowych).
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do innych panistw, w szczegdlnosci spoza
Europejskiego Obszaru Gospodarczego, ani do organizacji miedzynarodowych.
Pani/Pana dane osobowe sg przechowywane przez okres trwania naboru tj. do momentu
wybrania kandydata do zatrudnienia, a nastepnie przez okres 3 miesiecy. Jezeli Pani/Pana
dane osobowe bedg przetwarzane dla obrony przez roszczeniami, dane te beda
przetwarzane przez okres 3 lat od momentu zakonczenia naboru. Po uptywie wyzej
wymienionych okresdw, w przypadku niewybrania Pani/Pana kandydatury do zatrudnienia,
dane osobowe bedg usuniete za wyjatkiem Pani/Pana imienia i nazwiska, chyba ze ich
dalsze przetwarzanie bedzie wynikato z odrebnych przepiséw prawa. W takim przypadkuy,
Pani/Pana dane osobowe bedg podlegaty obowigzkowi dalszego ich przechowywania przez
okres wynikajgcy z przepisow ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz.U. z 2020 r., poz. 164 ze zm.), oraz zgodnie z obowigzujaca
instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt, dostepnym na stronie
internetowej administratora danych.
Jako osobie, ktdrej dane sg przetwarzane, przystuguje Pani/Panu prawo:
1) dostepu do tresci swoich danych osobowych, Zzadania ich sprostowania
lub usuniecia, na zasadach i w sytuacjach okreslonych w art. 15-17 RODO;
2) ograniczenia przetwarzania danych, w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO;
3) cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;
4) wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli uwaza
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych narusza przepisy prawa.
W zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. d i e RODO nie przystuguje Pani/Panu prawo do usuniecia
danych osobowych.
W celu skorzystania z praw, o ktérych mowa w pkt 11 ppkt 1 - 4 nalezy skontaktowac
sie z administratorem lub inspektorem ochrony danych, korzystajgc ze wskazanych wyzej
danych kontaktowych.
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. - Kodeks pracy oraz wskazanych wyzej przepisach szczegolnych jest obowigzkowe,
za$ podanie danych w zakresie szerszym jest dobrowolne i wymaga wyrazenia zgody
na ich przetwarzanie.



