Warszawa, dnia 06 sierpnia 2018 r.

OGLOSZENIE 21/2018
Dyrektor Sgdu Okregowego Warszawa — Praga w Warszawie
ogtasza nabor na wolne stanowisko

na stanowisko: sekretarka /sekretarz

= liczba wolnych stanowisk: 1

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku sekretarki/sekretarza:

wykonywanie zarzqdzen, typowych, powtarzalnych, nieskomplikowanych czynnosci
rozsylanie i ewidencjonowanie korespondenciji i akt w programie komputerowym,
zapewnienie/dostarczanie materiatow biurowych na potrzeby Wydziatuw/Oddziatu,
wprowadzanie danych do programu SAWA,
przygotowywanie Korespondencji wychodzgcej:

a. wydruk ksigzki biura podawczego,

b. przekazanie korespondencji na Biuro Podawcze.
trwate lgczenia kart w aktach/przygotowywanie akt (stemplowanie akt), zaktadanie kolejnego
tomu akt, proste prace biurowe(skanowanie, faxowanie, bindowanie, kserowanie),
przygotowywanie korespondencji/akt do archiwum,
roznoszenie korespondencji wewngtrznej jednostki,
sporzqgdzanie projektow pism.

Wymagania konieczne na stanowisku sekretarki/sekretarza:

wyksztatcenie co najmniej Srednie,

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzqdzen biurowych,

umiejetnos¢ organizowania pracy na danym stanowisku,

posiadanie petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

nieposzlakowana opinia,

niekaralnosc¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

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

stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Mile widziane:

doswiadczenie w sqdownictwie,
znajomos¢ metod i technik pracy biurowej,
odpornos¢ na sytuacje stresowe, praca w zespole.

Oferujemy:

prace w przyjaznym zespole,

mozliwos¢ rozwoju zawodowego,

szeroki wachlarz swiadczen socjalnych,

Irzynastq pensje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

zakup na preferencyjnych warunkach atrakcyjnego ubezpieczenia na zycie, opieki medycznej.




Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
e  Podanie do Dyrektora Sqdu o zatrudnienie na powyzszym stanowisku,

v,

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentow poswiadczajgcych doswiadczenie zawodowe,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, *

oSwiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa lub przestgpstwa skarbowe, *

oSwiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postgpowanie o przestgpstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe, *

e podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji na
stanowisko sekretarki/sekretarza™.

Mile widziane referencje od poprzedniego pracodawcy.

W/w  dokumenty naleiy skladaé osobiscie w zamknietych kopertach Ilub e-mailowo:
kadry@warszawapraga.so.gov.pl (wraz z zaznaczeniem sygnatury naboru K-21/18) do dnia
17 sierpnia 2018 roku do Oddziatu Kadr Sgdu Okregowego Warszawa — Praga w Warszawie,
Al Solidarnosci 127, 00-898 Warszawa, 111 pigtro pokoj nr 386.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Oddziale Kadr tut. Sqgdu pod nr tel. (22) 440-30-76

Pozostate informacje:

Uprzejmie informujemy, i zastrzegamy sobie prawo zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng
wybranych kandydatow.

Do wudzialu w naborze zapraszamy osoby niepelnosprawne. W budynku istniejg bariery
architektoniczne. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych w tutejszej jednostce w II kwartale
2018r. nie osiagnal poziomu 6 %.

*druki oswiadczen dostgpne sq na stronie internetowej sqdu www.warszawapraga.so.gov.pl
w zakladce oferty pracy/wymagane dokumenty/oswiadczenie-obstuga




KLAUZULA INFORMACY]JNA

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 0sdb 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 bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji na podstawie ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.) oraz ustawy z dnia
18 grudnia 1998 r. o pracownikach sagdéw 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 udostgpnione przez Panig/a nie beda przekazywane do paristwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej;

. 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 RODO;

. ma Pani/Pan prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usunigcia 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
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 szczegdlnosci do analizy lub prognozy aspektéw dotyczacych efektéw pracy tej
osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowar,

wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji lub przemieszczania sig).



