Warszawa, dnia 03 kwietnia 2023 roku

OGLOSZENIE 13/2023

Dyrektor Sadu Okregowego Warszawa-Praga w Warszawie ogtasza konkurs na staz
urzedniczy w Sadzie Okregowym Warszawa-Praga w Warszawie ul. Poligonowa 3,
04-051 Warszawa,

na stanowisko: Inspektor-stazysta Oddzialu Finansowego - w pelnym wymiarze
czasu pracy

liczba wolnych etatéw: 1

1. Zakres zadan:

1.

RSN

organizacja pracy oraz prowadzenie sekretariatu Dyrektora i Zastepcy
Dyrektora Sagdu Okregowego Warszawa-Praga w Warszawie,

bezposrednia, telefoniczna i e-mailowa obsluga interesantow,

przyjmowanie oraz rejestracja korespondencji wplywajacej i wychodzacej,
zarzadzanie i nadzo6r nad korespondencjg tradycyjng oraz elektroniczna,
wewnetrzna koordynacja przeptywu informacji i dokumentaciji,

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

monitorowanie terminowosci wykonania spraw/projektow realizowanych
przez komorki organizacyjne jednostki,

prowadzenie oraz nadz6r nad sprawami merytorycznymi wskazanymi przez
Dyrektora/Zastepce Dyrektora,

przygotowywanie projektéw pism w sprawach wskazanych przez
Dyrektora/Zastepce Dyrektora,

10. sporzadzanie notatek, protokoléw ze spotkar,

11. gromadzenie i przygotowywanie materialéw dla przetozonych,

12. adiustacja tekstow,
13. prowadzenie terminarza spotkan oraz innych zaje¢ Dyrektora oraz Zastepcy

Dyrektora;

14. przygotowywanie oraz obstuga narad, konferencji i innych spotkar,

15. prowadzenie ewidencji zarzadzen wydanych przez Dyrektora.

II. Wymagania konieczne:

NSOk XN

wyksztalcenie wyzsze I stopnia,

umiejetnos¢ organizacji pracy,

gotowosé do uczenia sig,

skrupulatno$é¢ w sporzadzaniu dokumentacji,

biegta obstuga komputera (Windows, pakiet biurowy MICROSOFT OFFICE),
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

nieposzlakowana opinia,



8. niekaralno$¢ za przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe,

9. nie moze by¢ prowadzone postepowanie o przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe,

10. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

11. poswiadczenie bezpieczenstwa z klauzula ,Scidle tajne” lub ,tajne” albo
wyrazenie zgody na poddanie si¢ procedurze sprawdzajacej.

ITI1. Wymagane dokumenty i oS§wiadczenia:

1. CV,

2. list motywacyjny,

3. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie,

4. oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,*

5. o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa lub przestepstwa skarbowe,*

6. o$wiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi postepowanie
o przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,*

7. podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji na
stanowisko inspektora-stazysty™*.

Dokumenty nalezy przesta¢ drogg pocztowa (decyduje data stempla pocztowego)
w zamknietych kopertach wraz z oznaczeniem konkursu (K-13/23) do dnia
14 kwietnia 2023 roku na adres: Oddzial Kadr Sadu Okregowego Warszawa-Praga
w Warszawie, ul. Poligonowa 3, 04-051 Warszawa badz zlozy¢ osobiScie na Biurze
Podawczym w siedzibie Sagdu Okregowego Warszawa-Praga w Warszawie.

Rekrutacja bedzie przebiegala wedlug nastepujacych etapow:

I etap - selekcja wstepna zgloszeri kandydatéw pod katem spelnienia wymogéw formalnych
przystapienia do konkursu (bez udzialu kandydatéw);

II etap - praktyczny sprawdzian umiejetnosci, w tym sprawdzian ze sprawnego pisania na
komputerze - odbedzie si¢ 27 kwietnia 2023 roku;

III etap - rozmowa kwalifikacyjna- odbedzie si¢ 27 kwietnia 2023 roku.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Oddziale Kadr tut. Sadu pod nr tel
(22) 417-74-15

Inne informacje:

Oferty ztozone po terminie, nie bedq rozpatrywane. Oferty odrzucone bedzie moina odestac, w ciggu trzech dni
od ukazania sig na stronie internetowej informacji o rozstrzygnieciu konkursu, po uprzednim ztozeniu wniosku
email. Nieodebrane dokumenty po uptywie zakreslonego terminu zostang komisyjnie zniszczone. Do udziatu w
konkursie zapraszamy osoby niepelnosprawne. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych w tutejszej jednostce
nie osiggnaqt poziomu 6%.

*druki oswiadczen dostepne sq na stronie internetowej sqdu www.warszawapraga.so.gov.pl
w zakladce dzialalnosé sqdu/oferty pracy/wzory oswiadczeri/oswiadczenie-urzednik-stazysta




KLAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z art. 13 ust. 11 ust. 2 ovaz art. 14 ust. 11 ust. 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (RODO) informujemy, Ze:

. administratorem Pani/a danych osobowych jest Sad Okregowy Warszawa-Praga w Warszawie
z siedziba przy ul. Poligonowa 3, 04-051 w Warszawie;

. kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem e-mail:
iod@warszawapraga.so.gov.pl lub adresem do korespondencji: Sqd Okregowy Warszawa-Praga
w Warszawie, ul. Poligonowa 3, 04-051 Warszawa;

. Pani/a dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji na podstawie ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 ze zm.) oraz ustawy z dnia
18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadéw i prokuratury (Dz. U. z 2018 r., poz. 577);

. Pani/a dane osobowe nie beda udostepniane podmiotom trzecim, moga zosta¢ udostgpnione
wylacznie organom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa;

. dane udostepnione przez Pania/a nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowej;

. Pani/a dane osobowe beda przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw dotyczacych
archiwizowania i sposobu postepowania z dang dokumentacja;

. 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 Pania/a, Administrator Danych Osobowych nie bedzie
podejmowal zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedacych wynikiem profilowania
(profilowanie oznacza dowolna forme zautomatyzowanego przetwarzania danych osobowych,
ktére polega na wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektérych czynnikéw osobowych
osoby fizycznej, w szczeg6lnosci do analizy lub prognozy aspektéw dotyczacych efektéw pracy tej
osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych preferencji, zainteresowan,

wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji lub przemieszczania sie).



