Warszawa, dnia 01 sierpnia 2018 roku

OGLOSZENIE 20/2018
Dyrektor Sqdu Okregowego Warszawa — Praga w Warszawie
oglasza konkurs na wolne stanowisko
w Sqdzie Okregowym Warszawa — Praga w Warszawie
Al Solidarnosci 127, 00 - 898 Warszawa

zgodnie z art. 3b ust. 2 ustawy o pracownikach
sqdéw i prokuratury (Dz.U. z 2018 r., p0z.577)

na stanowisko: protokolanta sqdowego-stazyste - w pelnym wymiarze czasu pracy

»  liczba wolnych etatéw: 3

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku protokolanta sqdowego-stazysty:

prawidlowe i terminowe wykonywanie zarzqdzeri wydanych przez sedziego referenta
celem zapewnienia prawidtowego toku spraw (sporzqdzanie i redagowanie projektéw
pism wychodzgcych z referatu),

protokolowanie na rozprawach,

wprowadzanie danych do programu Sawa w zakresie obstugiwanego referatu
sedziego i monitorowanie zgodnosci i kompletnosci wpiséw w systemie z aktami,
podkladanie do wlasciwych akt wplywajqcej korespondencji oraz zwrotnych
potwierdzen odbioru i przesylek niedoreczonych, dokonywanie reklamacyi,
przedstawianie sedziemu akt z korespondencjg,

przygolowywanie akt na sesje i drukowanie wokand,

chronologiczne i staranne prowadzenie akt (opisywanie obwolut w zakresie informacji
dodatkowych, tgczenie kart w sposéb trwaly i ich numerowanie),

obstuga urzgdzen biurowych.

Wymagania konieczne na stanowisku protokolanta sqdowego-stazysty:

® co najmniej Srednie wyksztalcenie oraz zdany egzamin maturalny,

e umiejetnos¢ bieglego pisania na komputerze; min 200 znakéw/min,

e biegla obstuga komputera (Windows, pakiet biurowy MICROSOFT OFFICE),

e posiadanie petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

e nieposzlakowana opinia,

e niekaralnos¢ za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe,

° nie moze by¢ prowadzone postgpowanie o przestgpsiwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe,

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

° poswiadczenie bezpieczenstwa z klauzulg ,, $cisle tajne” lub , tajne” albo wyrazenie
zgody na poddanie si¢ procedurze sprawdzajgce;.

Wymagania dodatkowe:

°

wyksztalcenie wyzsze I stopnia,

znajomosc metod i technik pracy biurowe;,

zdolnos$¢ analitycznego myslenia,

samodzielno$¢,  kreatywnosé¢,  systematycznosé,  dokladnos$é,  komunikatywnosé,
odpornoS$¢ na sytuacje stresowe, praca w zespole,

umiejetnosc bezwzrokowego pisania na komputerze.
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Oferujemy:
e prace w przyjaznym zespole,
e mozliwos$é rozwoju zawodowego,
e szeroki wachlarz Swiadczen socjalnych,
o (rzynastq pensje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
e dofinansowanie do zakupu okularow,
® zakup na preferencyjnych warunkach atrakcyjnego ubezpieczenia na zycie, opieki medycznej,
e mozliwos¢ samorealizacji przy wykonywaniu nowych zadan.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

cv,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych doswiadczenie zawodowe,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, *
oSwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa lub przestgpstwa skarbowe, *
oswiadczenie, ze nie jest prowadzome przeciwko kandydatowi postgpowanie
o przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe, *

e podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji na
stanowisko protokolanta sqgdowego — stazysty™*.

Mile widziane referencje od poprzedniego pracodawcy.

W/w dokumenty naleiy sktadaé osobiscie lub przestaé¢ drogg pocztowq (decyduje data
stempla pocztowego) w zamknietych kopertach wraz z oznaczeniem konkursu (K-20/18) do
dnia 14 sierpnia 2018 roku do Oddzialu Kadr Sqdu Okregowego Warszawa — Praga
w Warszawie, Al Solidarnosci 127, 00-898 Warszawa, III pigtro pokdj nr 386. Ponadto
informujemy, ze pracownicy Oddziatu Kadr przyjmujgcy dokumenty aplikacyjne kandydatéw
nie weryfikujg ich kompletnosci i poprawnosci. Zgloszenia przestane drogq teleinformatyczng
nie bedg honorowane.

Rekrutacja bedzie przebiegala wedlug nastepujqcych etapow:

I etap — selekcja wstgpna zgloszen kandydatow pod kqtem spelnienia wymogdw
formalnych przystgpienia do konkursu,

II etap — prakiyczny sprawdzian umiejetnosci, w tym sprawdzian ze sprawnego
pisania na komputerze;

111 etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé w Oddziale Kadr tut. Sqdu pod nr tel. (22) 440-30-76
Inne informacje:

Oferty zlozone po terminie, nie begdg rozpatrywane. Oferty odrzucone bedzie mozna odebrac
w Oddziale Kadr, IlI pigtro pokdj nr 386, w ciggu trzech dni od ukazania sie na stronie internetowej
informacji o rozstrzygnigciu konkursu. Nieodebrane dokumenty po uplywie zakreSlonego terminu
zostang komisyjnie zniszczone.

Do udzialu w konkursie zapraszamy osoby niepelnosprawne. W budynku istnieja bariery
architektoniczne. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych w tutejszej jednostce w I kwartale 20138r.

nie osiggnat poziomu 6 %.

*druki o$wiadczen dostepne sq na stronie internetowej sqdu www.warszawapraga.so.gov.pl
w zakladce oferty pracy/wymagane dokumenty/oswiadczenie-urzednik-staZysta

..




KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 11 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 0s6b 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 al. Solidarnosci 127 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, al. Solidarnosci 127, 00-898 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 2018 1., poz. 917 ze zm.) oraz ustawy z dnia
18 grudnia 1998 r. o pracownikach sagd6éw i prokuratury (Dz. U. z 2018 r., poz. 577);

. Pani/a dane osobowe nie bedg udostepniane podmiotom trzecim, moga zostaé udostepnione
wylacznie organom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa;

. dane udostepnione przez Pania/a nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej;

- Pani/a dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw dotyczacych
archiwizowania i sposobu postepowania z dang dokumentacja;

. 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 RODO;

. ma Pani/Pan prawo Zgdania 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¢ cofnigta w kazdym momencie;

. W oparciu o dane osobowe podane przez Panig/a, Administrator Danych Osobowych nie bedzie
podejmowat 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 szczegdlnoscei do analizy lub prognozy aspektéw dotyczacych efektow pracy tej
osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowar,

wiarygodnoéci, zachowania, lokalizacji lub przemieszczania sie).
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