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Dyrektor Sagdu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Péinoc w Warszawie
oglasza:
nabor, kandydatéw do zatrudnienia
na stanowisku p.o. Inspektor w Oddziale Kadr — umowa o prace¢ na czas zast¢pstwa
nieobecnego urzednika sadowego w okresie jego usprawiedliwionej nieobecnosci

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

Oznaczenie konkursu:K-111-3/23
Oferowane stanowiska pracy: p.o. Inspektor
Wymiar czasu pracy: peten wymiar czasu pracy

Liczba wolnych stanowisk: jedno (1) stanowisko p.o. Inspektora

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem akt osobowych pracownikow

[ ]

e sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy

e wprowadzanie danych do modutu kadrowo — ptacowego SAP ZSRK

e rozliczanie i ewidencja czasu pracy

e obstuga referatu socjalnego

e sporzadzanie i redagowanie pism,

e prowadzenie czynnosci zwiazanych z archiwizowaniem dokumentacji kadrowej

Wymagania NIEZBEDNE dla kandydatow:

e wyksztalcenie wyzsze, co najmniej I stopnia (preferowane: zarzadzanie zasobami
ludzkimi)

e praktyczna znajomos$¢ przepisOw prawa pracy i ubezpieczen spolecznych, ustawy
o pracownikach sadow i prokuratury, ustawy Prawo o ustroju sadéw powszechnych,
rozporzadzenie Ministra Sprawiedliwo$ci w sprawie stanowisk i szczegétowych zasad
wynagradzania urzednikéw i innych pracownikéw sadéw i prokuratury oraz
odbywania stazu urzgdniczego

e znajomosci systemu SAP ZSRK (modutu kadrowo-ptacowego)

e dobra znajomo$¢ pakietu MS Office, w szczegolnosci Excel

e posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
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nieposzlakowana opinia

niekaralno$¢ za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe

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

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

Wymagania DODATKOWE dia kandydatow:

mile widziane doswiadczenie w sagdownictwie

znajomos¢ metod i technik pracy biurowej

zdolno$¢ analitycznego myslenia

samodzielnos$¢, operatywnosé, dobra organizacja pracy, kreatywnosé, pomystowos¢
i wykazywanie wlasnej inicjatywy (zdolno$ci niezbgedne do wykonywania
obowigzkow urzgdnika)

wysoki poziom kultury osobistej i wiedzy ogdlnej, odpornos¢ na stres,
komunikatywno$¢ oraz umiejetnos¢ pracy w zespole

poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych
lub o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postgpowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*

podanie o przyjecie do pracy na dane stanowisko

kopia dyplomu ukonczenia studiéw I stopnia

kopie $wiadectw z poprzednich zaktadow pracy

poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostgpu do informacji niejawnych
lub oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postgpowania
sprawdzajgcego zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych*

dokument lub o$wiadczenie kandydata potwierdzajace znajomosé obstugi komputera*
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych*
os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw cywilnych i publicznych*
o$wiadczenie o niekaralnosci kandydata za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe*
o$wiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciw kandydatowi postgpowanie
o przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe*
o$wiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych*

* wzbér kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wzory oswiadczen -
dostepne sg na stronie internetowej sadu www.warszawapraga-pln.sr.gov.pl w zaktadce: oferty pracy.

Dokumenty dodatkowe:

Do zgloszenia kandydat moze dolaczyé dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje
i osiagniecia, w tym takze kopie dyplomdw ukonczenia szkoty policealnej lub pomaturalnej, studiow
wyzszych lub studiéw podyplomowych oraz kopi¢ po$wiadczenia bezpieczenstwa. Przedstawienie
wskazanych dokumentéw jest dodatkowo punktowane. Dolaczenie jest dobrowolne.
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I W ramach zatrudnienia oferujemy:

e stabilng prace w jednostce administracji panstwowej z wieloletnia tradycja, otwarte
i przyjazne srodowisko pracy, zatrudnianie na podstawie umowy o prace,

e dodatek za wieloletnia prace w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,

e trzynaste wynagrodzenie,
skuteczne szkolenia wdrozeniowe i stanowiskowe oraz szerokie mozliwosci dalszego
rozwoju kompetencji zawodowych (m.in. refundacja kosztow nauki na studiach,
studniach podyplomowych, kursach zawodowych, kursach jezykowych),

e pakiet socjalny: dofinansowanie wypoczynku pracownika, pozyczki pracownicze na
preferencyjnych warunkach;

e mozliwos$¢ wykupienia ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie w preferencyjnej
cenie.

! Termin i miejsce skiadania zgloszen o przystapieniu do naboru:

Zgloszenia skiadane bezposrednio przyjmowane sa do dnia 15 lutego 2023 roku w Oddziale Kadr
Sadu, ul. Terespolska 15a, p. 724, VII pigtro, 03-813 Warszawa.

Dokumenty skladane osobiScie przyjmowane sa w Oddziale Kadr Sadu wylacznie
w zamknietych kopertach opatrzonych oznaczeniem naboru: K-111-3/23, a pracownicy
przyjmujacy dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie sprawdzaja w chwili sktadania aplikacji
ich kompletnosci.

Zgloszenia przesytane za posrednictwem operatora pocztowego nalezy kierowa¢ na adres: Oddziat
Kadr Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Polnoc w Warszawie, ul. Terespolska 15a, 03-813
Warszawa w kopertach opatrzonych oznaczeniem naboru: K-111-3/23. Zgloszenia te przyjmowane sg
do dnia 15 lutego 2023 roku. Decyduje data nadania przesytki w placéwce pocztowej operatora.

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

| Zasady organizacji naboru:

Nabor zostanie przeprowadzony w trzech etapach:
> 1 etap - selekcja wstepna zgloszen kandydatéw pod katem spelnienia wymogow
formalnych,

> 1II etap — praktyczny sprawdzian umiejetnoscei - test wiedzy z zakresu metod i technik
pracy biurowej, organizacji resortu sprawiedliwosci, prawa pracy oraz narzedzi i
metod HR,

> III etap — rozmowa kwalifikacyjna.
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| Termin i miejsce przeprowadzenia naboru:

Lista os6b zakwalifikowanych do II etapu zostanie ogloszona na stronie internetowej i tablicy
informacyjnej w dniu 20 lutego 2023 roku.

Termin przeprowadzenia II i III etapu konkursu: 28 lutego 2023 roku o g. 10:00
w siedzibie Sgdu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Pétnoc w Warszawie, ul. Terespolska 15a,
03-813 Warszawa, sala 711.

‘ Zasady postepowania z danymi osobowymi:

Informujemy, iz oferty ztozone po terminie, niekompletne lub nieopatrzone stosownymi podpisami,
a takze kandydatow, ktorzy nie stawig si¢ do II etapu naboru, nie bgda rozpatrywane. W ciagu trzech
dni od ukazania sie na stronie internetowej i tablicy informacyjnej Sadu komunikatu o rozstrzygnigciu
naboru, w Oddziale Kadr - VII pietro pok6j nr 724 bedzie mozna odebraé aplikacje odrzucone.
Nieodebrane dokumenty oraz dokumenty kandydatow, ktorzy nie przyjma propozycji pracy,
w zakre$lonym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Ponadto informujemy, iz dokumenty kandydatéw wciagnigtych na liste rezerwowa naboru
przechowywane bede przez okres 12 miesigcy od dnia zakonczenia naboru lub do dnia ogloszenia
nastepnego naboru, a po uptywie wskazanych terminéw zostang komisyjnie zniszczone.

Pozostale informacje:

Kandydaci ubiegajacy si¢ o zatrudnienie beda proszeni o okazanie dokumentu potwierdzajacego
tozsamo$¢ przed rozpoczeciem II etapu naboru.

Informujemy, iz decyzje o dopuszczeniu do udziatu w II etapie naboru kandydatéw ubiegajacych si¢ o
zatrudnienie, ktorzy stawig si¢ do II etapu ze spoznieniem, kazdorazowo podejmuje przewodniczacy
komisji rekrutacyjne;j.

Do udzialu w naborze serdecznie zapraszamy osoby niepelnosprawne. Wskaznik zatrudnienia
niepelnosprawnych w tutejszej jednostce w grudniu 2022 roku nie osiggnat poziomu 6 procent.
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KLAUZULA INFORMACYJNA
dla 0so6b biorgcych udzial w rekrutacji
na stanowisko URZEDNIKA SADOWEGO i INNYCH PRACOWNIKOW SADU

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 o0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem

danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanego dalej ,,RODO”, informujg, ze:

)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9

Administratorem danych osobowych, zawartych w dokumentach aplikacyjnych sktadanych przez
kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Sadzie Rejonowym dla Warszawy Pragi-Pétnoc
w Warszawie, w ramach niniejszego postgpowania, jest Dyrektor Sadu Rejonowego dla
Warszawy Pragi-Potnoc w Warszawie z siedzibg w Warszawie przy ul. Terespolskiej 15A, 03-813
Warszawa.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych (IOD) realizowany jest za posrednictwem adresu

mailowego: iod@srpragapolnoc.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda w celu przeprowadzenia konkursu na podstawie
przepiséw, min. art. 22'§1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2018, poz. 917
zpozn. zm.) oraz art. 4 ust.46- ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadow
i prokuratury (Dz.U. 2018, poz. 577 ze zm.); (art. 6 ust. 1 lit.,c, RODO). W pozostatym zakresie
dane przetwarzane sg na podstawie zgody, ktéra mozna odwota¢ w kazdym czasie.

Informacje zawarte w kwestionariuszu osobowym wynikaja z przepisow prawa i sa niezbedne do
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. Podanie przez Pafstwa innych danych jest dobrowolne
i nie jest wymagane.

Pani/Pana dane bedg przetwarzane jedynie przez upowaznionych pracownikéw Sadu Rejonowego
dla Warszawy Pragi-Péinoc w Warszawie zaangazowanych w proces przeprowadzenia konkursu.
Pani/Pana dane osobowe nie b¢da udostgpniane innym odbiorcom.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane: do trzech dni po zakonczeniu postgpowania
rekrutacyjnego - w przypadku nieprzyjecia propozycji pracy badz nieodebrania dokumentéw, do
12 miesiecy - w przypadku kandydatow z listy rezerwowe;.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym
momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody wyrazonej przed jej cofnigciem.

Realizacja praw, o ktorych mowa w pkt 7 mozliwa jest przesylajac zadanie na adres: Oddziat Kadr
Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Pélnoc w Warszawie, ul. Terespolska 15A, 03-813
Warszawa.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy RODO.

10) Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w celach zwigzanych z automatycznym podejmowaniem

decyzji, w tym w oparciu o profilowanie.

11) Pani/Pana dane nie bedg przekazywane do panstw trzecich, ani do organizacji migdzynarodowych.



