OGLOSZENIE 18/2017

Dyrektor Sqgdu Okregowego Warszawa — Praga w Warszawie
oglasza nabor na wolne stanowisko

na stanowisko: p.o. protokolanta sgdowego

liczba wolnych etatow:2 (umowa na zastgpstwo)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku p.o. protokolanta sgdowego:

protokolowanie na rozprawach,

prawidtowe i terminowe wykonywanie zarzgdzen wydanych przez sedziego,
wprowadzanie danych do programu Sawa,

podktadanie korespondencji do akt,

przygotowywanie akt na sesje i drukowanie wokand,

chronologiczne i staranne prowadzenie akt,

obstuga urzgdzen biurowych.

Wymagania konieczne na stanowisku p.o. protokolanta sqdowego:

co najmniej Srednie wyksztalcenie oraz zdany egzamin maturalny,

umiejgtnoSé¢ bieglego pisania na komputerze; min 200 znakéw/min,

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

posiadanie petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

nieposzlakowana opinia,

niekaralnosé za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

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

stan zdrowia pozwalajqcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Mile widziane:

doswiadczenie w sgdownictwie
znajomos¢ metod i technik pracy biurowej,
zdolnos¢ analitycznego myslenia,

odpornos¢ na sytuacje stresowe, praca w zespole,
umiejetnos¢ bezwzrokowego pisania na komputerze.

Oferujemy:

prace w przyjaznym zespole,

mozliwos¢ rozwoju zawodowego,

szeroki wachlarz $wiadczen socjalnych,

trzynastq pensje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

dofinansowanie do zakupu okularéw,

zakup na preferencyjnych warunkach atrakcyjnego ubezpieczenia na zZycie, opieki medycznej,
perspektywe zatrudnienia na etat.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

Podanie do Dyrektora Sqdu o zatrudnienie na powyzszym stanowisku,

v,

kserokopie dokumentéw poSwiadczajgcych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw poSwiadczajgcych doswiadczenie zawodowe,

os$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych, *

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa lub przestgpstwa skarbowe, *

oSwiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postgpowanie o przestepsiwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe, *

podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji zgodnie
z ustawq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z
2016 r., poz.922)*.




Mile widziane referencje od poprzedniego pracodawcy.

Wiw dokumenty nalezy skiadaé osobiscie lub przestaé pocztq (decyduje data stempla pocztowego)
w zamknigtych kopertach wraz z oznaczeniem naboru (K-18/17) do dnia 23 pazdziernika 2017 r. do:

Oddziatu Kadr
Sqdu Okregowego Warszawa — Praga w Warszawie,
111 pietro, pokdj nr 386
Al Solidarnosci 127, 00-898 Warszawa

Rekrutacja bedzie przebiegala nastgpujgco:
>

sprawdzian ze sprawnego pisania na komputerze;
>

rozmowa kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé w Oddziale Kadr tut. Sgdu pod nr tel. (22) 440-80-07

Pozostate informacje:

Uprzejmie informujemy, i; zastrzegamy sobie prawo zaproszenia na sprawdzian ze sprawnego
pisania i rozmowe kwalifikacyjng wybranych kandydatow.

Do udziatu w konkursie zapraszamy osoby niepetnosprawne. W budynku istniejg bariery

architektoniczne. Wskaznik zatrudnienia niepelnosprawnych w tutejszej jednostce w IV kwartale
2016r. nie osiagnat poziomu 6 %.

DYREKTOR

Okregowego Warszawa-Praga
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Jolanta Szewc

*druki oSwiadczen dostepne sq na stronie internetowej sqdu www.warszawapraga.so.gov.pl
w zaktadce oferty pracy/wymagane dokumenty/oswiadczenie-urzednik-stazysta




