Warszawa, dnia 19 marea 2019 r

Dyrektor Sadu Rejonowego dla Warszawy-Woli w Warszawie
oglasza konkurs o sygnaturze: Adm. 1222-10/19
na wolne stanowisko: stazysta (pion cywilny i pion rodzinny)

Tloéé wolnych miejse - 2 (umowa o pracg na czas okreslony)
Miejsce pracy: Warszawa, ul. Kocjana 3, przystosowane dla os6b niepelnosprawnych

WARUNKI PRACY

Zakres zadan:

a)
b)

c)
d)
€)
D
g)

3

protokolowanie na rozprawach i posiedzeniach

wykonywanie zarzadzen, wysylanie zawiadomien, odpisow orzeczer, odpiséw pism: podidadanic do akt zwrotnych poswiadezen
odbioru oraz pism

przygotowywanie akt do sesji, zszywanie i numerowanie akt

przygotowywanic spraw zakonczonych celem przekazania do archiwum

przyjmowanie korespondencji od interesantéw

segregacia, opis i rejestracja korespondencji w systemie informatycznym Currenda

przygotowywanie korespondencji wychodzace] z sadu

YWymagania niezbedne:
J =}

wyksztatcenie $rednie oraz zdany egzamin maturalny

dokladnosé i odpowiedzialno$¢

bardzo dobra organizacja czasu pracy

znajomo$é techniki pracy biurowej oraz bardzo dobra znajomosé pakietu MS Office (Word,Excel)
pelna zdolnosé do czynnosci prawnych i nieposzlakowana opinia

niekaralno$é za przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe

nie moze byé prowadzone przeciwko kandydatowi postgpowanie o przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo
skarbowe

wysoka kultura osobista

umiejgtnosé szybkiego pisania na komputerze

umiejgtnodé pracy w zespole

Wymagania dodatkowe:

a) do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku w sgdownictwie

b) znajomosé programu Currenda

¢) znajomo$é ogdlnych zagadnien z zakresu ustawy Prawo o ustroju sadéw powszechnych oraz Regulaminu urzgdowania sadow
powszechnych

Wymagane dokumenty i o§wiadezenia:

podanic o przyjecie na ww. stanowisko skicrowane do Dyrektora Sadu Rejonowego dla Warszawy-Woli w Warszawie

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

kserokopie §wiadectw pracy, jezeli kandydat poprzednio pracowat

Oswiadczenia:

e 0 nickaralnodei i korzystaniu z pelni praw publicznych;

o of$wiadczenie, Ze nie jest prowadzone zadne postepowanie o przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
o przestepstwo skarbowe;

o o$wiadezenie, ze kandydat nie jest uczestnikiem ani strong w postgpowaniu przed Sadem Rejonowym dla Warszawy-Woli
w Warszawie;

o odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych dla celow rekrutacji na stanowisko stazysta zgodnie z art. 6 ust la
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) z dnia 26 kwietnia 201 6r (Dz.Urz, UE.L Nr 119,
strl)

el ot

oéwiadczenia winny byé podpisane wlasnoreeznie




4)  Termin i miejsee skladania dokumentow:
Oferty pracy z zaznaczeniem sygnatury konkursu nalezy skiadac:

0Oddzial Kadr

Sadu Rejonowego dla Warszawy-Woli w Warszawie
ul. Kocjana 3, 01-473 Warszawa (bud. D, pok. 112)

w terminie do dnia 27 marca 2019 r. osobiscie (w zamknigtej kopercie) badz droga listowna (decyduje data stempla pocztowego)

Ofertv ofrzvmane po terminie nie beda rozpatrywane.

5)  Inneinformacje

Konkurs sklada sig z trzech etapow:
a) etapu pierwszego - selekcji wstepnej zgloszen kandydatow pod katem spelnienia wymagan formalnych przystapienia do konkursu
b) etapu drugiego - praktycznego sprawdzenia umiejgtnosci
¢) etapu trzeciego - rozmowy kwalifikacyjnej

Lista kandydatéw zalovalifilkowanych do I etapu zostanie opublikowana na stronie internctowej Sadu Rejonowego dla Warszawy -
Woli w Warszawie w zakladce: Oferty pracy/ konkursy rozpoczete w dniu 3 kwietnia 2019 r. wraz z dokladna data kolejnego etapu
konlkursu.

Kandydaci moga odebra¢ dokumenty w ciggu 3 miesigey od dnia zakonczenia procedury konkursowej w pokoju 112 bud. D w Oddziale
Kadr Sadu Rejonowego dla Warszawy-Woli w Warszawie w godz. 8%° - 15%, po tym terminie dokumenty zostang zniszczone komisyjnie.

7)  Uniewaznienie konkursu:
Sad Rejonowy dla Warszawy-Woli w Warszawie zastrzega sobie prawo do uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu
qcu pop jacy g P p y &
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, nie wynosi, co najmniej 6%.

Pierwszefstwo dla 0s6b z niepelnosprawnoseig

Pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnoscia, ktore spelniajg wszystkie nastgpujace warunki:
e  zlozyly w terminie ofert¢ wraz z dokumentem potwierdzajacym niepelnosprawnos¢,
e gpelniajg warunki wymienione w ogloszeniu,
@ po rekrutacji znalazly si¢ w gronie najlepszych kandydatow.




