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Warszawa, dnia 13 lutego 2019 roku

OGLOSZENIE 7/19

Dyrektor Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potnoc w Warszawie
oglasza:
nabér, w drodze konkursu, kandydatéw do zatrudnienia na stanowisku
archiwista - stazysta

Podstawa prawna postepowania: art. 3b ustawy z dnia 18 grudnia 1998 roku o pracownikach sadow
i prokuratury (Dz.U.2018.577 t.j.)

Nazwa i adres sadu:  Sad Rejonowy dla Warszawy Pragi-Potnoc w Warszawie
ul. Terespolska 15a, 03-813 Warszawa

Oznaczenie konkursu:K-111-7/19
Oferowane stanowiska pracy: archiwista-stazysta
Wymiar czasu pracy: peten wymiar czasu pracy

Liczba wolnych stanowisk: jedno (1) stanowisko archiwisty — stazysty

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e proyjmowanic  wlasciwie  opracowane; dokumentacji  spraw  zakonczonych  na
podstawie sporzgdzonych spisow zdawezo-odbiorezych.

e przechowywanie i zabezpicczanic prezejgtej dokumentacji oras prowadzenie jej petnej
ewidencji i nadzor nad przeplywem dokumentacji w prsypadku wznowieh spraw i
wypozyczen,

e wycofywanic akt # ewidencji archiwum zakladowego w przy padku wznowien spraw
lub wypozyczen akt,

e udostgpnianic dokumentacji. preygotowanie do przekazania i prszekazanic materiatow
archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego,

e inicjowanic brakowania dokumentacji nicarchiwalnej i udzial w jej komisyjnym
brakowaniu oraz przekazywanic wybrakowanej dokumentacji na makulature.

e digitalizacja akt.

e wykonywanie innych czynnosci przewidzianych  w regulaminie  wewnetrznego
urzedowania sadow powszechnych i w przepisach szczegolnych

Zasady zatrudnienia:

Po  prseprowadzenia naboru w drodsze konkursu kandydatowi wybrancmu do  zatrudnienia
na stanowisku. na ktore przeprowadzany byl konkurs, zostanie ztozona propozycja nawigzania
stosunku pracy na podstawic umowy o pracg na czas okreslony. W trakcie trwania (cj UMOW)
pracownik. zatrudniony w charakierse stazysty. zostanie skicrowany do odbycia zajec stazu
urzedniczego. Staz urzedniczy  obejmuje  zajecia teoretyezne, uwzgledniajace w szczegolnosci
organizacje i funkcjonowanic sgdow. oraz zajeeia praktycsne, umozliwiajgce nabycie umicjgtnosci
sastosowania wiedzy teoretyesnej w praktyesznym dvziataniu. Osoba odbywajgca staz poznaje strukture
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wadis funkgjonowanic podstawowyeh  komorek — organizacyjnych —oras podleglveh  jednostek

weanizacyinyeh. jak rownies tryb zafatwiania spraw . Stas wrzednicszy konesy sig komisyjnym
cozaminem  Zaliczenic cezaminu oras uzyskanie pozytywinej oceny koncowej stazu stanowic bedric
podstane do zawarcia umowy o pracy na czas mcokreslony

Prsed podpisaniem umowy o prace na czas okreslony wymagane bedzie stozenie poswiadesenia
hespiccsenstwa lub  oswiadezenia woli o wyrazeniu sgody  na preeprowadzenic  postgpowania

prawdzajacego zgodnic 7 ustawa o ochronie informacy nicjawnych

| Wymagania NIEZBEDNE dla kandydatéw: B

e wykssafcenic srednic maturalne oraz kurs dla archiwistow | stopnia (jesh kandydat
nie ma wyksztalcenia kicrunkowego).

e umicjetnosé bieglej obstugi komputera  (srodow isko Windows. pakict  brurowy
MICROSOB T OFFICT),

e posiadanic pehnej zdolnosct do czynnoscei prawnych.

e nicposzlakowana opinia,

e nickaralnose za przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe,

e nic moze by¢ prowadzone przeciw kandydatowi postgpowanie o pr/estgpstwo scigane
7 oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,

o stan zdrowia poswalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

rWymagania DODATKOWE dla kandydatow: }

e wyksafcenic wyzsze [ lub 11 stopnia kicrunkowe (takze w ramach specjalizacji) lub
inne wyksztatcenie oraz kurs dla archiwistow 1 lub 11 stopnia (jesli kandydat nie ma
wyksztatcenia kicrunkowego),

e /najomos¢ metod 1 technik pracy biurowe.

e sdolnosc analityesznego myslenia.

e samodzicinosé, operatywnose, dobra organizacja pracy, Kreatywnosc, pomy sfowosc
wykazywanic wlasnej micjatywy (zdolnosci niezbgdne do wykonywania obowigzkow
ursednika),

e wysoki poziom  kultury osobiste) 1 wiedzy  ogolnej. odpornosc  na - stres.
komunikatywnos¢ oraz umicjetnosé pracy w zespole

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e Jyciorys 7 prsebicgiem nauki i pracy zawodowej wraz z¢ sdjeciem

e podanic o przyjecic do pracy na dane stanowisko

o list motywacyjny

e kopia swiadectwa ukoncezenia szkoly Sredniej i kopia swiadectwa zozenia cgzaminu
maturalnego

e kopia zaswiadcsenia potwicrdzajgecgo ukoficzenic kursu archiwalnego.

e kopic swiadectw 7 poprzednich zakladow pracy

e poswiadesenic bespicesenstwa uprawniajace do dostgpu do informacji nicjawnych
lub o$wiadezenic kandydata o wyrazeniu zgody na przeprowadzenic postgpowania
sprawdzajacego zgodnic 7 ustawy o ochronie informagji nigjawnych*

e dokument lub oswiadesenic kandydata potwierdzajgee znajomosc obstugt komputera*

o oswiadesenic kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnodel prawnych®

e oswiadezenic kandydata o korzystaniu 7 petni praw cywilnych i publicznych™
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® ow tadezenic o mickaralnoser kandydata za przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe®
o  oswindesenic. s mie jest  prowadsone  preeciw kandydatowl  postepowianic

!

Cprestepstw o seigane 2 oskarzenia publicznego lub prrestgpstwo skarbowe

o klausula informacving wras 7 oswiadeszeniem o so0dzic na prsetwarzanic danyveh

(RN »i'\u%\ Y t,h *

W 7or oswiadesen. Klauzuli informacyne] wraz 2 oswiadezenicm o seodzic na przetwarzanic
danveh osobowyceh dostgpne na stronie internetowe sadu www.srpragapolnoc.pl w zakladce: oferty

pracy

FDokumenty dodatkowe: J

Do sgloszenia kandydat  moze dofacsyce dokumenty  potwicrdzajace  dodatkowe kwalifikacje
fosiagnigeia, w tym takze urzgdowo poswiadezone odpisy lub kopic dyplomow ukonesenia szkoty
policcalng)  lub  pomaturalng.  studiow wyzszyeh  lub  studiow  podyplomowych  oras kopig
poswiadesenia  bespieczenstwa Prredstawicnic  wskazanych — dokumentow — jest  dodatkowo

punktowane Dotaczenie jest dobrowolne

!T’V ramach zatrudnienia oferujemy: J

e  prsyjasng atmosierg pracy

e nowocsesne srodowisko pracy

e udzial we wdrazaniu pilotazowych rozwigzan  organizacji  pracy sadownictwa
powszechnego

o mozliwosé podnoszenia kwalifikacji zawodowych

e sscroki pakiet socjalny

e stabilnosé i plynnosé finansowa pracodawcy

‘ Termin i miejsce skladania zgloszen o przystapieniu do konkursu: J

/.gtoszenia skfadane bezposrednio przyjmowane sy do dnia 27 lutego 2019 w Oddziale Kadr Sadu. ul
lerespolska 13a, p. 724, VI pigtro. 03-813 Warszawa.

Dokumenty  skfadane osobiscic  przyjmowane sg W Oddziale Kadr Sadu  wytacsnic
w samknictych  kopertach  opatrzonych  oznaczeniem  konkursu K-T1 [-7°19. a pracownicy
provimujacy dokumenty aplikacy jne kandy datow nic sprawdzajg w chwili sktadania aplikacji
ich kompletnosci

/gloszenia przesylane za posrednictwent operatora pocsztowego nalesy kicrowac na adres: Oddzial
Kadr Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Ponoc w Warszawie, ul. lerespolska 13a. 03-813

Warszawa w kopertach opatrzonych oznaczeniem konkursu: K-11 1-7/19. Zgloszenia te przyjmowanc
sa do dnia 27 lutego 2019 roku. Decyduje data nadania przesytki w placowee pocztow ¢] uperatora

Zgloszenia przesylane drogg teleinformatyczny NIE s3 honorowane.

Zasady organizacji konkursu: J

Kandydacr poddani bedy trzyetapowemu konkursowt

1 etap - sclekeja wstgpna zgloszen kandydatow pod katem spetnienia

wymogow formalnyeh przystgpienia do konkursu

Strona 3z 4



wﬂ'ﬂm.

Sad Rejonowy S 6\ %.

dla Warszawy Pragi - Pétnoc f‘\ A
i

w Warszawie

ul. Terespolska 15A
03-813 Warszawa
tel. (22) 509 15 00, fax (22) 509 11 60 &
www.srpragapolnoc.pl —waﬁy
__/
I ociap  prakivesny sprawdzan sinieetnoser, w tym test wicdzy 7 sakresu

neiod 1 technik pracy brurowe), organizacjr resortu spraw iedliwoser wiedzy
na temat archiwizac) dokumentacji oraz kultury jezvka polskicgo. a takze test
kompeteneyiny. sprawdzian bicgtosc komputeropisania oris  Umicjetnoset

redagowanta pism
HEctap  roszmowa kKwalihikacyjna

yod katem spelnienia wymagan formalnych dokonana zostanic

W

Sclekeja wstepna zgtoszen Kandy datow
na podstawie dokumentow wymienionych wczgser wymagane dokumenty @ oswiadesenia”
swiazku 7 tym podkreslamy. ¢ kompletne oferty to takic. ktore zawicraja wszyvstkic wymagane

dokumenty i wiasnoreeznie podpisane oswiadesenia

FTermin i miejsce przeprowadzenia konkursu: J

Lermin przeprowadzema i HIE clapu konkursu wraz lista osob zakwalifikowanych do 1 ctapu
sostanic ogloszony na stronie internctowey 1 tablhicy informacyjnej w dniu 04 marca 2019 roku

Zasady postepowania z danymi osobowymi: 4|

Informujemy. iz oferty ztozone po terminie. nickompletne lub nicopatrzone stosownymi podpisami.
a takze kandydatow. ktorzy nic stawig si¢ do ktoregokolwick 2 etapow postgpow ania konkursowego
lub sostana 7 dalszyveh ctapow postgpowania wykluezeni. nie beda rozpatrywanc W cigeu trzech dni
od ukazania sic na stronic internetowej i tablicy informacyjnej Sadu komunikatu o rozstrzygniceiu
konkursu. w Oddziale Kadr - VI pigtro pokoj nr 724 bedzie mozna odebrac aplikacje odrzucone
Nicodebrane dokumenty oras dokumenty  kandydatow. ktorzy nic przyjma Proposye)i pracy.
w zakreslonym terminic zostang Komisyjiie Zniszczone

Ponadto informujemy. 17 dokumenty  kandydatow weiggnictych na liste reserwona Konkursu
prsechowywane bede przes okres 12 miesigey od dnia zakonezenia postepowania konkursowego
lub do dnia ogloszenia nastepnego konkursu. a po uptywic wskazanych terminow zostana komisyjnic
/niszezone

W okresie przechowywania dokumentow kandydatom przysuguje prawo dostepu do treser swoich
danych. ich poprawiania oras prawo do ich wycolania. Whnioski w tym zakresie nalezy skfadac
pisemnic do Oddziadu Kadr Sgdu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Polnoc w Warszawie, ul

[erespolska 15 AL 03-813 Warszawa

Pozostale informacje:

Kandydaci ubicgajacy si¢ o zatrudnienic bedyg proszent o okazanie dokumentu potwierdzajacego
tozsamosé przed rozpocsgeiem 11 1 etapu postgpowania konkursowego.

Informujemy. iz decyzjg o dopuszezeniu do udziatu w1l Tub T etapie postgpowania konkursowego
kandydatow ubicgajacych sig o zatrudnicnic. Ktorzy stawig si¢ do 11 lub I ctapu s¢ spoznicniem.
kazdorazowo podejmuje przewodniczacy komisji rekrutacyjnej

Do udzialu w naborse serdecsnic zapraszamy  osoby nicpelnosprawne. Wskaznik  zatrudnienia

niepetnosprawnych w tutejsze) jednostee w grudniu 2018 roku nic osigengt poziomu 6 procent

Sady Fu
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