Warszawa, dnia 07 marca 2018 r.

OGLOSZENIE 4/2018
Dyrektor Sqgdu Okrggowego Warszawa — Praga w Warszawie
oglasza nabor na wolne stanowisko

na stanowisko: p.o. inspektora - w pelnym wymiarze czasu pracy
»  [iczba wolnych etatow. 1 (umowa na zastepstwo)

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku p.o. inspektora w Oddziale Gospodarczym:
1. Prowadzenie  ewidencji  komputerowej  Srodkéw  trwalych i wyposazemia w  uzytkowaniu,
w tym ewidencji:
1) imiennej — uzytkownikdw, ktdrym powierzono sktadniki majgtku ruchomego z obowigzkiem zwrotu
lub do wyliczenia sie,
2)  sktadnikéw majgtku ruchomego stanowigcych wyposazenie pomieszczen i stanowisk pracy.

2. Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartoSciowej wartosci niematerialnych i prawnych.
3. Sporzgqdzanie spiséw wyposazenia pomieszczen oraz ich biezgce aktualizowanie.
4. Znakowanie sktadnikéw majgtku ruchomego objetych prowadzong ewidencjg.
5. Biezgce wprowadzanie zmian w ewidencji komputerowej w przypadkach: przekazywania, likwidacji, zmian
miejsca uzytkowania lub przyjmowania na stan nowych srodkow trwatych.
6. Sporzqdzanie dokumentow:

1) OT - przyjecie Srodka trwalego,

2) PT- przekazanie Srodka trwatego,

3) MT - przemieszczenie Srodka trwatego,

4) LT - likwidacja Srodka trwatego,
oraz innych dokumentéw przewidzianych obowigzujgcymi przepisami dotyczqcych — gospodarki sktadnikami
majqtku ruchomego.

7. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z likwidacjq zbednych lub zuzytych sktadnikéw majqtku ruchomego.

8. Prowadzenie imiennych kartotek przydziatu:

1) strojéw urzedowych,
2) odziezy roboczej, oraz
3)  ewidencji dokonanego zwrotu kosztéw zakupu okularéw korygujgcych wzrok.

9. Sporzqdzanie, na podstawie prowadzonej ewidencji, wykazéw Srodkéw trwalych i wyposazenia w celu
dokonywania analiz niezbednych do prowadzenia gospodarki sktadnikami majqtku ruchomego.

10. Prowadzenie ewidencji dokumentéw wytworzonych w Oddziale Gospodarczym oraz korespondencji Oddzialu
Gospodarczego zgodnie z zasadami okreslonymi w instrukcji kancelaryjnej i jednolitym wykazie aki, w tym
m.in.:

1) rejestrowanie korespondencji przychodzqcej i wychodzqgcej w dzienniku korespondencyjnym,

2) przekazywanie korespondencji wewngtrznej pracownikom Oddziatu Gospodarczego zgodnie dekretacja
kierownika oddziatu,

3) przekazywanie korespondencji zewnetrznej (przesytki polecone) do Biura Podawczego sqdu,

4) przechowywanie korespondencji w odpowiednio oznakowanych segregatorach.

11. Wykonywanie obowigzkéw kasjera w zakresie drobnych zakupow realizowanych w formie gotowkowej.

12. Zastgpowanie inspektora, w zakresie:

1) sprawowania nadzoru na realizacjq postanowiers umoéw zawartych ze specjalistycznymi podmiotami

zewnetrznymi, w tym w szczegolnosci:
—  kontrole jakosci ustugi Swiadczonej przez podmiot zewnetrzny,
—  zglaszanie reklamacji dotyczqcych sposobu wykonywania postanowien umowy lub jakosci
Swiadczonej ustugi,

2) dbania o zachowanie pomieszczen uzytkowanych przez komérki organizacyjne Sqdu w budynku przy
al. Solidarnosci 127, przy ul. Sapiezyniskiej 10a oraz w lokalu przy ul. Grochowskiej 178/184 w
stanie niepogorszonym poprzez sprawowanie nadzoru na realizacjq postanowien uméw zawartych z
podmiotami zewngtrznymi w zakresie dotyczqcym wykonywania drobnych napraw:

—  ustalanie potrzeb uzytkownikéw pomieszczen,

—  zlecanie realizacji napraw,

—  kontrola jako$ci $wiadczonej ustugi,

—  zglaszanie reklamacji dotyczgcych sposobu wykonywania postanowierr umowy lub jakosci
Swiadczonej ustugi.

3) realizacji potrzeb komdrek orgamizacyjnych w zakresie wykomywania stempli, pieczeci, tablic

informacyjnych i innych oznakowan:
—  zlecanie wykonania ustugi podmiotom zewnetrznym,
—  rozliczanie wykonanych ustug,
—  prowadzenie ewidencji wydanych i zwréconych stempli i pieczeci.




4) organizacji zgromadzen sedziéw, szkolen, kurséw, w zakresie:
—  wypozyczenia sprzetu do glosowania,
~  zawiadomienia Komendanta Strazy Sgdowej o terminie zgromadzenia sedziow,
5) zapewnienia funkcjonowania szatni w godzinach trwania zgromadzenia sedziow, szkolenia, kursu.

Wymagania konieczne na stanowisku p.o. inspektora:

wyksztalcenie wyzsze I stopnia,

umiejetnos¢ organizacji pracy,

gotowos¢ do uczenia sie,

skrupulatnosc¢ w sporzgdzaniu dokumentacyi,

biegla obstuga komputera (Windows, pakiet biurowy MICROSOFT OFFICE),
posiadanie petnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

nieposzlakowana opinia,

niekaralnos¢ za przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe,

nie moze by¢ w stosunku do kandydata prowadzone postgpowanie o przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Mile widziane:

doswiadczenie w prowadzeniu ewidencji sSrodkow trwatych,

znajomosé sytemu SAP lub innego systemu do ewidencji Srodkéw trwatych,

zdolno$¢ analitycznego myslenia i logicznego wnioskowania oraz jasnego prezentowania
wnioskow i opinii,

wysoki poziom komunikatywnosci,

sprawnos¢ dziatania,

bardzo dobre umiejetnosci organizacyjne,

wysokie zaangazowanie w wykonywaniu powierzonych obowiqzkow,

odpowiedzialnos¢, opanowanie, samodzielnosc.

Oferujemy:

prace w przyjaznym zespole,

mozliwos¢ rozwoju zawodowego,

szeroki wachlarz swiadczen socjalnych,

mozliwos¢ samorealizacji przy wykonywaniu nowych zadan.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

podanie do Dyrektora Sqdu o zatrudnienie na powyzszym stanowisku,

Ccy,

kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie wyzsze,

kserokopie dokumentow poswiadczajgcych doswiadczenie zawodowe,

oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych™,
oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa lub przestepstwa skarbowe™,

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

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

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




Mile widziane referencje od poprzedniego pracodawcy.

W/w dokumenty nalezy sktadaé osobiscie lub przestac drogg pocztowq (decyduje data stempla
pocztowego) w zamknigtych kopertach wraz z oznaczeniem konkursu (K-4/18) do dnia
14 marca 2018 roku do Oddzialu Kadr Sqdu Okregowego Warszawa — Praga w Warszawie,
Al Solidarnosci 127, 00-898 Warszawa, III pigtro pokéj nr 386. Ponadto informujemy, ze
pracownicy Oddzialu Kadr przyjmujgcy dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie weryfikujq ich
kompletnosci i poprawnosci. Zgloszenia przestane drogq teleinformatyczng nie bgdq honorowane.

Rekrutacja bedzie przebiegata nastepujgco:

> selekcja wstepna zgloszen kandydatoéw pod kqtem spetnienia wymogow formalnych;
> sprawdzian wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna.

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

Pozostale informacje:

Uprzejmie informujemy, iz zastrzegamy sobie prawo zaproszenia na praktyczny sprawdzian umiejetnosci i
rozmowe kwalifikacyjng wybranych kandydatow.

Do udziatu w konkursie zapraszamy osoby niepelnosprawne. W budynku istniejg bariery
architektoniczne. Wskaznik zatrudnienia niepelosprawnych w tutejszej jednostce w IV kwartale
2017 r. nie osiggnal poziomu 6 %.




