Sad Rejonowy f e’
dla Warszawy Pragi - Péinoc &

w Warszawie -~ -
ul. Terespoiska 15A
03-813 Warszawa
tel. (22) 509 15 00, fax (22) 509 11 60 &
www.srpragapolnoc.pl w warsB¥
__,/'____,___———

Warszawa, dnia 10 lipca 2018 roku

OGLOSZENIE 8/18

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

sadowego-stazysty

Podstawa prawna postgpowania: art. 3b ustawy z dnia 18 grudnia 1998 roku o pracownikach sadéw
1 prokuratury (Dz.U.2018.577 z p6zn.zm)

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

Oznaczenie konkursu:K-111-8/18
Oferowane stanowiska pracy: protokolant sadowy-stazysta
Wymiar czasu pracy: pelen wymiar czasu pracy

Liczba wolnych stanowisk: jedno (1) stanowisko protokolanta sadowego - stazysty

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e protokofowanie na rozprawach i posiedzeniach
wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem akt spraw sadowych
oraz urzadzen ewidencyjnych shuzacych do ich rejestrowania

e wykonywanie wydanych w sprawach sadowych zarzadzen oraz innych czynnosci
przewidzianych w regulaminie wewnetrznego urzedowania sadéw powszechnych
1 w przepisach szczegdlnych

e sporzadzanie i redagowanie pism, zestawien i sprawozdan

e obstuga urzadzen biurowych

Zasady zatrudnienia: j

Po przeprowadzenia naboru w drodze konkursu kandydatowi wybranemu do zatrudnienia
na stanowisku, na ktére przeprowadzany byt konkurs, zostanie ziozona propozycja nawiazania
stosunku pracy na podstawie umowy o prace na czas okreslony. W trakcie trwania tej umowy
pracownik, zatrudniony w charakterze stazysty, zostanie skierowany do odbycia zajeé stazu
urzgdniczego. Staz urzedniczy obejmuje zajecia teoretyczne, uwzgledniajace w szczegdlnosci
organizacj¢ i funkcjonowanie sadéw, oraz zajecia praktyczne, umozliwiajace nabycie umiejetnosci
zastosowania wiedzy teoretycznej w praktycznym dziataniu. Osoba odbywajaca staz poznaje strukture
sadu, funkcjonowanie podstawowych komérek organizacyjnych oraz podleglych jednostek
organizacyjnych, jak réwniez tryb zalatwiania spraw. Staz urzedniczy konczy sie¢ komisyjnym
egzaminem. Zaliczenie egzaminu oraz uzyskanie pozytywnej oceny koficowej stazu stanowié bedzie
podstawe do zawarcia umowy o prace na czas nieokre$lony.
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Przed podpisaniem umowy o pracg na czas okre§lony wymagane bedzie ztozenie poswiadczenia
bezpieczenistwa lub o$wiadczenia woli o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych.

| Wymagania NIEZBEDNE dla kandydatow:

wyksztatcenie srednie maturalne

umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera (Srodowisko Windows, pakiet biurowy
MICROSOFT  OFFICE), w__ tym _ szczegblnie umiejetnosé  bieglego
komputeropisania (optymalnie pisanie bezwzrokowe)

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych

nieposzlakowana opinia

niekaralno$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe

nie moze by¢ prowadzone przeciw kandydatowi postgpowanie o przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

Wymagania DODATKOWE dla kandydatéw:

wyksztalcenie wyzsze I stopnia

mile widziane do$wiadczenie zawodowego w pracy w sekretariatach sadowych
(dopuszczalne rézne udokumentowane formy wspéipracy)

znajomos¢ metod i technik pracy biurowe;j

zdolnos¢ analitycznego myslenia

samodzielnos¢, operatywnos¢, dobra organizacja pracy, kreatywno$é, pomystowosé
iwykazywanie wlasnej inicjatywy (zdolnosci niezbedne do wykonywania
obowiazkéw urzednika)

wysoki poziom kultury osobistej i wiedzy ogélnej, odporno$é na stres,
komunikatywnos¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole

poswiadczenie bezpieczenistwa uprawniajace do dostgpu do informacji niejawnych
lub o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych

| Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej wraz ze zdjeciem

podanie o przyjecie do pracy na dane stanowisko

list motywacyjny

kopia $wiadectwa ukonczenia szkoty sredniej i kopia swiadectwa zlozenia egzaminu
maturalnego

kopie $wiadectw z poprzednich zaktadéw pracy

poswiadczenie bezpieczefistwa uprawniajace do dostgpu do informacji niejawnych
lub oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postgpowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych*

dokument lub o$§wiadczenie kandydata potwierdzajace znajomosé obstugi komputera*
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdoInosci do czynnosci prawnych*
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw cywilnych i publicznych*
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oswiadczenie o niekaralnosci kandydata za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe*
oswiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciw kandydatowi postepowanie
0 przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe*

¢ klauzula informacyjna wraz z os$wiadczeniem o zgodzie na przetwarzanie danych
osobowych*

* - wzbr oswiadczefi, klauzuli informacyjnej wraz z o§wiadczeniem o zgodzie na przetwarzanie
danych osobowych dostgpne na stronie internetowej sadu www.srpragapolnoc.pl w zaktadce: oferty

pracy

Dokumenty dodatkowe:

Do zgloszenia kandydat moze dotgczy¢ dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje
1 osiagnigcia, w tym takze urzgdowo poswiadczone odpisy lub kopie dyploméw ukoniczenia szkoty
policealnej lub pomaturalnej, studiéw wyzszych lub studiéw podyplomowych oraz kopie
poswiadczenia bezpieczenstwa. Przedstawienie wskazanych dokumentéw jest dodatkowo
punktowane. Dolaczenie jest dobrowolne.

l W ramach zatrudnienia oferujemy:

e przyjazng atmosferg pracy
nowoczesne srodowisko pracy

® udzial we wdrazaniu pilotazowych rozwiazan organizacji pracy sadownictwa
powszechnego

e mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych

e szeroki pakiet socjalny

e stabilnos¢ i plynno$¢ finansowa pracodawcy

Termin i miejsce skladania zgloszen o przystapieniu do konkursu:

Zgloszenia sktadane bezposrednio przyjmowane sa do dnia 24 lipca 2018 roku w Oddziale Kadr Sadu,
ul. Terespolska 15a, p. 724, VII pigtro, 03-813 Warszawa.

Dokumenty skladane osobiscie przyjmowane sa w Oddziale Kadr Sgdu wylacznie
w zamknigtych kopertach opatrzonych oznaczeniem konkursu: K-111-8/18, a pracownicy
przyjmujacy dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie sprawdzaja w chwili skladania aplikacji
ich kompletnosci.

Zgloszenia przesylane za posrednictwem operatora pocztowego nalezy kierowaé na adres: Oddziat
Kadr Sgdu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Péinoc w Warszawie, ul. Terespolska 15a, 03-813
Warszawa w kopertach opatrzonych oznaczeniem konkursu: K-111-8/18. Zgloszenia te przyjmowane
sg do dnia 24 lipca 2018 roku. Decyduje data nadania przesytki w placéwce pocztowej operatora.

Zgloszenia przesylane droga teleinformatyczng NIE s3 honorowane.
Nadestanych aplikacji nie zwracamy.

Zasady organizacji konkursu:
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Kandydaci poddani beda trzyetapowemu konkursowi:

I etap — selekcja wstepna zgloszen kandydatéw pod katem speienia
wymogow formalnych przystapienia do konkursu

II etap — praktyczny sprawdzian umiejgtnosci, w tym test wiedzy z zakresu
metod itechnik pracy biurowej, organizacji resortu sprawiedliwosci oraz
kultury jezyka polskiego, a takze test kompetencyjny, sprawdzian bieglosci
komputeropisania oraz umiejetnosci redagowania pism

III etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Selekcja wstgpna zgtoszen kandydatéw pod katem spetnienia wymagan formalnych dokonana zostanie
na podstawie dokumentéw wymienionych w czgsci ,wymagane dokumenty i o$wiadczenia”. W
zwiazku z tym podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

| Termin i miejsce przeprowadzenia konkursu:

Termin przeprowadzenia II i III etapu konkursu wraz lista oséb zakwalifikowanych do II etapu
zostanie ogloszony na stronie internetowej i tablicy informacyjnej w dniu 27 lipca 2018 roku.

I Zasady postepowania z danymi osobowymi:

Informujemy, iz oferty ztozone po terminie, niekompletne lub nieopatrzone stosownymi podpisami,
a takze kandydatow, ktérzy nie stawia si¢ do ktéregokolwiek z etapéw postepowania konkursowego
lub zostang z dalszych etapéw postepowania wykluczeni, nie beda rozpatrywane. W ciagu trzech dni
od ukazania si¢ na stronie internetowej i tablicy informacyjnej Sadu komunikatu o rozstrzygnieciu
konkursu, w Oddziale Kadr - VII pigtro pokéj nr 724 bedzie mozna odebraé aplikacje odrzucone.
Nieodebrane dokumenty oraz dokumenty kandydatéw, ktérzy nie przyjma propozycji pracy,
w zakre$lonym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Ponadto informujemy, iz dokumenty kandydatéw wciagnigtych na liste rezerwowa konkursu
przechowywane bede przez okres 12 miesigcy od dnia zakonczenia postgpowania konkursowego
lub do dnia ogtoszenia nastgpnego konkursu, a po uptywie wskazanych terminéw zostana komisyjnie
zniszczone.

Informujemy, iz administratorem danych osobowych zgromadzonych w zwigzku z trwajacym
postepowaniem konkursowym jest Sad Rejonowy dla Warszawy Pragi-Pélnoc w Warszawie z
siedzibg w Warszawie, 03-813, ul. Terespolska 15a.

W okresie przechowywania dokumentéw kandydatom przystuguje prawo dostepu do tresci swoich
danych, ich poprawiania oraz prawo do ich wycofania. Wnioski w tym zakresie nalezy skladaé
pisemnie do Oddzialu Kadr Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Pélnoc w Warszawie, ul.
Terespolska 15 A, 03-813 Warszawa.

Ponadto informujemy, iz podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie lub
brak zgody na ich przetwarzanie skutkuje brakiem mozliwosci objecia procesem rekrutacyjnym
danego kandydata.

Pozostale informacje: —’

Kandydaci ubiegajacy si¢ o zatrudnienie beda proszeni o okazanie dokumentu potwierdzajacego
tozsamos¢ przed rozpoczeciem II i III etapu postepowania konkursowego.
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Informujemy, iz decyzj¢ o dopuszczeniu do udziatu w II lub III etapie postepowania konkursowego
kandydatéw ubiegajacych si¢ o zatrudnienie, ktérzy stawia si¢ do II lub III etapu ze spéznieniem,
kazdorazowo podejmuje przewodniczacy komisji rekrutacyjne;.

Do udzialu w naborze serdecznie zapraszamy osoby niepelosprawne. Wskaznik zatrudnienia
niepetnosprawnych w tutejszej jednostce w grudniu 2017 roku nie osiagnat poziomu 6 procent.
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