Warszawa, dnia 07 marca 2018 r.

OGLOSZENIE 5/2018
Dyrektor Sgdu Okregowego Warszawa — Praga w Warszawie
ogtasza 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: inspektora - w pelnym wymiarze czasu pracy.

= [iczba wolnych etatow: 1

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku inspektora w Oddziale Administracyjnym:

bezposrednia, telefoniczna i e-mailowa obstuga interesantéw,

przyjmowanie oraz rejestracja korespondencji wplywajgcej i wychodzgcej,

zarzqdzanie i nadzor nad korespondenciq tradycyjng oraz elektroniczng — w tym m.in.
odnotowywanie tresci dekretacyi,

gromadzenie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji zgodnie z wewnetrznym
rzeczowym wykazem akt,

sporzqdzanie projektow pism,

wykonywanie czynnosci w zakresie legalizacji dokumentow,

wykonywanie wszystkich czynnosci w zakresie prowadzenia spraw tawnikéw — w tym m.in.
sporzqdzanie rachunkow za udzial w posiedzeniach,

obstuga programu ADWOKAT,

przekazywanie pism zgodnie z wlasciwoscig.

Wymagania konieczne na stanowisku inspektora w Oddziale Administracyjnym:

wyksztatcenie wyzsze I stopnia, preferowane w zakresie administracyi,
znajomos¢ zasad funkcjonowania Wymiaru Sprawiedliwosci,

znajomos¢ zagadnien dotyczgcych obstugi kancelaryjnej,

umiejetnosc¢ bieglego pisania na komputerze,

biegla obstuga komputera (Windows, pakiet biurowy MICROSOFT OFFICE),
obstuga urzqdzen biurowych (np.: telefon, kserokopiarka, skaner, faks).
posiadanie pelnej zdolnos¢ do czynnosci prawnych,

nieposzlakowana opinia,

niekaralnos¢ za przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe,

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

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania preferowane:

wysoki poziom komunikatywnosci,
sprawnos¢ dzialania,

dobre umiejetnosci organizacyjne,
elastycznos¢ w podejsciu do ludzi,
podzielnos¢ uwagi,

opanowanie, samodzielnosé¢, asertywnosé.




Oferujemy:
e prace w przyjaznym zespole,
e mozliwos¢ rozwoju zawodowego,
e szeroki wachlarz Swiadczen socjalnych,
e stanowisko pracy wyposazone w nowoczesne narzedzia,
e mozliwosé samorealizacji przy wykonywaniu nowych zadan.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

CV (mile widziane zdjecie kandydata),

list motywacyjny,

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 przestepsiwo
Scigane z oskarzenia publicznego Iub przestepstwo skarbowe, *

e 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 ze zm.)*.

Mile widziane referencje od poprzedniego pracodawcy.

W/w dokumenty naleiy sktadaé osobiscie lub przesta¢ drogq pocztowq (decyduje data stempla
pocztowego) w zamknigtych kopertach wraz 7z oznaczeniem konkursu (K-5/18) do dnia
14 marca 2018 roku do Oddziatu Kadr Sqdu Okregowego Warszawa — Praga
w Warszawie, Al Solidarnosci 127, 00-898 Warszawa, III pigtro pokdj nr 386. Ponadto informujemy,
ze pracownicy Oddzialu Kadr przyjmujqcy dokumenty aplikacyjne kandydatéw nie weryfikujq ich
kompletnosci i poprawnosci. Zgloszenia przestane drogq teleinformatyczng nie bedq honorowane.

Rekrutacja bedzie przebiegata wedltug nastepujqcych etapow:
I etap — selekcja wstepna zgloszen kandydatéw pod kqgtem spetnienia wymogow formalnych
przystgpienia do konkursu;
II etap — praktyczny sprawdzian umiejetnosci;
III etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Termin i miejsce przeprowadzenia II i III etapu konkursu wraz z listq 0sob zakwalifikowanych
do II etapu zostanie ogloszomy na stromie internetowej Sqdu co najmniej na 7 dni przed ich
rozpoczeciem.

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

Oferty ztozone po terminie, nie bedg rozpatrywane. Oferty odrzucone bedzie mozna odebra¢ w Oddziale Kadlr,
111 pietro pokdj nr 386, w ciggu trzech dni od ukazania si¢ na stronie internetowej informacji o rozstrzygnieciu
konkursu. Nieodebrane dokumenty po uplywie zakreslonego terminu zostang komisyjnie zniszczone.

Do wudzialu w konkursie zapraszamy osoby niepelnosprawne. W budynku istniejg bariery
architektoniczne. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych w tutejszej jednostce w IV kwartale

2017 r. nie osiggnat poziomu 6 %.

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




