Warszawa, dnia 04 marca 2024r.

OGLOSZENIE K.110.33.2024

Dyrektor Sadu Okregowego Warszawa-Praga w Warszawie oglasza konkurs na staz
urzedniczy w Sadzie Okregowym Warszawa-Praga w Warszawie ul. Poligonowa 3,
04-051 Warszawa,

na stanowisko: Inspektor-stazysta - w pelnym wymiarze czasu pracy

liczba wolnych etatow: 1

I. Zakres zadan:

1.

PN PN

prowadzenie spraw zwigzanych z biegltymi sgdowymi, lekarzami sagdowymi,
kuratorami sadowymi.

praca w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja,
bezposrednia, telefoniczna i e-mailowa obsluga interesantow,
sporzadzanie projektow pism i adiustacja tekstow,

przyjmowanie oraz rejestracja korespondencji wptywajacej i wychodzacej,
zarzadzanie i nadzér nad korespondencja tradycyjna oraz elektroniczng,
wewnetrzna koordynacja przeplywu informacji i dokumentacji,
gromadzenie, przechowywanie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi
przepisami,

monitorowanie terminowoséci wykonania spraw / projektéw realizowanych
przez komorki organizacyjne jednostki,

10. przygotowywanie oraz obstuga narad, konferengji i innych spotkan,

11. archiwizacja dokumentacji,

12. wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

II. Wymagania konieczne:

1. wyksztalcenie wyzsze I stopnia,

2. biegla obstuga komputera (Windows, pakiet biurowy MICROSOFT OFFICE),
3. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

4.
5
6

nieposzlakowana opinia,

. niekaralnos¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,
. nie moze by¢ prowadzone postepowanie o przestepstwo écigane z oskarzenia

publicznego lub przestepstwo skarbowe,

7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreSlonym stanowisku,

8. poswiadczenie bezpieczenistwa z klauzulg , Sciéle tajne” lub , tajne” albo

wyrazenie zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajace;j.



ITI. Wymagania dodatkowe:
1. doswiadczenie w pracy w sadzie,

2. znajomo$¢ obowiazujacych przepisow (m.in. Ustawa o pracownikach sagdow i
prokuratury, Zarzadzenie Ministra Sprawiedliwo$ci w sprawie organizacji i
zakresu dzialania sekretariatow sadowych oraz innych dziatéw administracji
sadowej, Zarzadzenie Ministra Sprawiedliwosci w sprawie wprowadzenia
instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt w sadach
powszechnych),

3. znajomos¢ metod i technik pracy biurowej.

IV. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. CV,

2. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

3. oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,*

4. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa lub przestepstwa skarbowe,*

5. oswiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postepowanie
o przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,*

6. podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji na
stanowisko inspektora - stazysty*.

Dokumenty nalezy przesta¢ droga pocztowa (decyduje data stempla pocztowego)
w zamknietych kopertach wraz z oznaczeniem konkursu (K.110.33.2024) do dnia 18
marca 2024 roku na adres: Oddzial Kadr Sadu Okregowego Warszawa-Praga
w Warszawie, ul. Poligonowa 3, 04-051 Warszawa badZ zlozy¢ osobiécie na Biurze
Podawczym w siedzibie Sadu Okregowego Warszawa-Praga w Warszawie.

Rekrutacja bedzie przebiegala wedlug nastepujacych etapéow:

I etap - selekcja wstepna zgloszeri kandydatow pod katem spelnienia wymogéw formalnych
przystapienia do konkursu (bez udzialu kandydatow);

IT etap - praktyczny sprawdzian umiejetnosci, w tym test wiedzy - odbedzie sie 03 kwietnia
2024 roku;

III etap - rozmowa kwalifikacyjna- odbedzie sie 03 kwietnia 2024 roku.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Oddziale Kadr tut. Sagdu pod nr tel.
(22) 417-74-15

Inne informacje:

Oferty ztoZone po terminie, nie bedq rozpatrywane. Oferty odrzucone bedzie mozna odestad, w cigqu trzech dni
od ukazania si¢ na stronie internetowej informacji o rozstrzygnigciu konkursu, po uprzednim ztoZeniu wniosku
email. Nieodebrane dokumenty po uplywie zakreSlonego terminu zostang komisyjnie zniszczone. Do udziatu
w konkursie zapraszamy osoby niepetnosprawne. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych w tutejszej
jednostce nie osiggngt poziomu 6%.

Jolanta Szewc

/PODPISANO ELEKTRONICZNIE/

*druki oswiadczen dostepne sq na stronie internetowej sqgdu www.warszawapraga.so.gov.pl
w zakladce dzialalnosé sqdu/oferty pracy/wzory oswiadczen/oswiadczenie-urzednik-staZysta



http://www.warszawapraga.so.gov.pl/

KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 oraz art. 14 ust. 11 ust. 2 rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (RODO) informujemy, Ze:

. administratorem Pani/a danych osobowych jest Sad Okregowy Warszawa-Praga w Warszawie
z siedzibg przy ul. Poligonowa 3, 04-051 w Warszawie;
. kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem e-mail:
iod@uwarszawapraga.so.gov.pl lub adresem do korespondencji: Sgd Okregowy Warszawa-Praga
w Warszawie, ul. Poligonowa 3, 04-051 Warszawa;
. Pani/a dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na podstawie ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r. poz. 1465 tj.) oraz ustawy z dnia
18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadéw i prokuratury (Dz. U. z 2018 r., poz. 577);
. Pani/a dane osobowe nie beda udostepniane podmiotom trzecim, moga zosta¢ udostepnione
wylacznie organom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa;
. dane udostepnione przez Panig/a nie beda przekazywane do paristwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j;
. Pani/a dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw dotyczacych
archiwizowania i sposobu postepowania z dang dokumentacjg;
. przystuguje Pani/u prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych jesli Pani/Pana zdaniem, przetwarzanie danych osobowych przez Sad
Okregowy Warszawa-Praga w Warszawie narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RODGO;
. ma Pani/Pan prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo
zadania zaprzestania przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych, a zgoda
na przetwarzanie danych moze zosta¢ cofnieta w kazdym momencie;
. w oparciu o dane osobowe podane przez Panig/a, Administrator Danych Osobowych nie bedzie
podejmowal zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania
(profilowanie oznacza dowolng forme zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych,
ktére polega na wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektérych czynnikéw osobowych
osoby fizycznej, w szczegdlnosci do analizy lub prognozy aspektéw dotyczacych efektéw pracy tej
osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowan,

wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji lub przemieszczania sie).



Potwierdzam zgodno$¢ wydruku z dokumentem wydanym w postaci elektronicznej:

Identyfikator dokumentu | 8195.15531.14896

Nazwa dokumentu | Ogloszenie o konkursie.pdf

Tytut dokumentu | Ogloszenie o konkursie

Sygnatura dokumentu | K.110.33.2024

Data dokumentu | 04.03.2024 00:00:00

8457E064FCO9F080DD15BCC36D9D02A97681

Skrot dokumentu 694D3

Wersja dokumentu | 1.5

Data podpisu | 04.03.2024

Sygnatariusz | Jolanta Szewc; SOWP

Stanowisko | Dyrektor sadu okregowego

Certyfikat kwalifikowany podpisu

Rodzaj certyfikatu elektronicznego

EZD 3.120.36.36.

Data wydruku: | 05.03.2024 08:56:07

Autor wydruku: | Pienczuk Klaudia

*druki oswiadczen dostepne sq na stronie internetowej sqgdu www.warszawapraga.so.gov.pl
w zakladce dzialalnosé sqdu/oferty pracy/wzory oswiadczen/oswiadczenie-urzednik-staZysta



http://www.warszawapraga.so.gov.pl/

