Warszawa, dnia 09 listopada 2017 roku

OGLOSZENIE 19/2017
Dyrektor Sqgdu 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
sqdow i prokuratury (Dz.U. z 2017 r., poz.246 ze zm.)

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

liczba wolnych etatow: 1

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku protokolanta sqdowego-stazysty:

prawidlowe i terminowe wykonywanie zarzqgdzen wydanych przez sedziego referenta
celem zapewnienia prawidfowego toku spraw (sporzgdzanie i redagowanie projektow
pism wychodzqgcych z referatu),

protokotowanie 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 wplywajgcej korespondencji oraz zwrotnych
potwierdzen odbioru i przesylek niedorgczonych, dokonywanie reklamacyi,
przedstawianie sedziemu akt z korespondencjg,

przygotowywanie akt na sesje i drukowanie wokand,

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

obstuga urzqdzen biurowych.

Wymagania konieczne na stanowisku protokolanta sgdowego-stazysty:

e co najmniej Srednie wyksztatcenie oraz zdany egzamin maturalny,

o umiejetnosc¢ bieglego pisania na komputerze; min 200 znakéw/min,

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

e posiadanie petnej zdolnosc do czynnosci prawnych,

e nieposzlakowana opinia,

e niekaralnosé¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

e nie moze byé prowadzome postgpowanie o przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub przestgpstwo skarbowe,

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

e poswiadczenie bezpieczenstwa z klauzulg , Scisle tajne” lub | tajne” albo wyrazenie
zgody na poddanie si¢ procedurze sprawdzajgce;.

Wymagania dodatkowe:

e wyksztalcenie wyzsze I stopnia,

e znajomos¢ metod i technik pracy biurowej,

e zdolnos¢ analitycznego myslenia,

e samodzielno$¢, kreatywnos¢, systematycznos¢, doktadnos¢, komunikatywnosc,

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




Oferujemy:
e prace w przyjaznym zespole,
mozliwos¢ rozwoju zawodowego,
szeroki wachlarz Swiadczen socjalnych,
trzynastq pensje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
dofinansowanie do zakupu okularow,
zakup na preferencyjnych warunkach atrakcyjnego ubezpieczenia na zycie, opieki medycznej,
mozliwos¢ samorealizacji przy wykonywaniu nowych zadan.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

v,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztalcenie,

kserokopie dokumentow poswiadczajgcych doswiadczenie zawodowe,

oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, *
oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa lub przestgpstwa skarbowe, *
oSwiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postgpowanie
o0 przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe, *

e podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji zgodnie

z ustawgq z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity:
Dz U z2016r., poz.922)*.

Mile widziane referencje od poprzedniego pracodawcy.

W/w dokumenty nalezy sktadac osobiscie lub przestaé drogq pocztowq (decyduje data
stempla pocztowego) w zamknietych kopertach wraz z oznaczeniem konkursu (K-19/17) do
dnia 21 listopada 2017 roku do Oddziatu Kadr Sqdu Okregowego Warszawa — Praga
w Warszawie, Al. Solidarnosci 127, 00-898 Warszawa, Il pietro pokdj nr 386. Ponadto
informujemy, ze pracownicy Oddziatu Kadr przyjmujgcy dokumenty aplikacyjne kandydatow
nie weryfikujg ich kompletnosci i poprawnosci. Zgtoszenia przestane drogq teleinformatyczng
nie bedg honorowane.

Rekrutacja bedzie przebiegata wedlug nastepujqcych etapow:

I etap — selekcja wstgpna zgloszen kandydatow pod kqtem spetnienia wymogow
Jformalnych przystgpienia do konkursu;

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

III etap — rozmowa kwalifikacyjna.

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

Oferty ztozone po terminie, nie bedg rozpatrywane. Oferty odrzucomne bedzie mozna odebraé w
Oddziale Kadr, III pigtro pokdj nr 386, w ciggu trzech dni od ukazania sig 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 istniejg bariery
architektoniczne. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych w tutejszej jednostce w III kwartale
2017r. nie osiggnal poziomu 6 %.

*druki oswiadczen dostepne sq na stronie internefowej sqdu www.warszawapraga.so.gov.pl
w zakladce oferty pracy/wymagane dokumenty/oswiadczenie-urzednik-stazysta




