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Warszawa, dnia 14 stycznia 2025 roku

OGLOSZENIE 2/2025

Dyrektor Sagdu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potnoc w Warszawie
oglasza:
nabor na stanowisko sekretarka/sekretarz

Nazwa i adres sadu: Sad Rejonowy dla Warszawy Pragi-Potnoc w Warszawie
ul. Terespolska 15a, 03-813 Warszawa
Oznaczenie naboru: OK.1101.2.2025
Oferowane stanowiska pracy: sekretarka/sekretarz (grupa zawodowa: inni pracownicy sadu)
Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy

Liczba wolnych stanowisk: 1 (jedno) stanowisko sekretarki/sekretarza

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

ekspedycja akt do Czytelni

ekspedycja poczty

szycie i numerowanie akt oraz przedstawianie referentom
drukowanie obwolut

przygotowywanie i ekspedycja zwrotow akt do archiwum
anonimizacja danych w aktach sadowych

pomoc przy sporzadzaniu spisow do archiwum
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e inne czynnosci zlecone przez Kierownika Sekretariatu Wydziatu

Wymagania niezbedne:

e wyksztalcenie minimum $rednie lub $rednie branzowe

MICROSOFT OFFICE)

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych
nieposzlakowana opinia

niekaralnos¢ za przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe

z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe
e terminowos$¢ i doktadnosé

umiejetno$¢ biegltej obslugi komputera ($rodowisko Windows, pakiet biurowy

nie moze by¢ prowadzone przeciw kandydatowi postgpowanie o przestgpstwo $cigane
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Wymagania dodatkowe:

e posiadanie doswiadczenia w pracy na podobnym stanowisku
e wysoki poziom kultury osobistej
e umiej¢tnos¢ organizacji pracy wlasnej
e komunikatywnos¢
Wymagane dokumenty:
e kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*
e podanie o przyjecie do pracy na danym stanowisku
e kopia $wiadectwa ukonczenia szkoty $redniej
e dokument lub o$wiadczenie kandydata potwierdzajace znajomos¢ obstugi komputera*
e os$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych*
e o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw cywilnych i publicznych*
e os$wiadczenie o niekaralnosci kandydata za przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe*
e o$wiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciw kandydatowi postepowanie

o przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe*
oswiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych*

* wzor kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wzory os$wiadczen -
dostepne sa na stronie internetowej sadu www.warszawapraga-pln.sr.gov.pl w zaktadce: oferty pracy.

Termin i miejsce skladania zgloszen o przystapieniu do naboru:

Zgloszenia sktadane bezposrednio przyjmowane sa do dnia 28 stycznia 2025 roku w Oddziale Kadr Sadu,
ul. Terespolska 15a, p. 724, VII pietro, 03-813 Warszawa.

Dokumenty sktadane osobiscie przyjmowane sa w Oddziale Kadr Sadu wylacznie w zamknigtych
kopertach opatrzonych oznaczeniem konkursu: OK.1101.2.2025, a pracownicy przyjmujacy dokumenty
aplikacyjne kandydatéw nie sprawdzaja w chwili sktadania aplikacji ich kompletnosci.

Zgloszenia przesylane za posrednictwem operatora pocztowego nalezy kierowaé na adres: Oddziat Kadr
Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Pélnoc w Warszawie, ul. Terespolska 15a, 03-813 Warszawa
w kopertach opatrzonych oznaczeniem konkursu: OK.1101.2.2025. Zgloszenia te przyjmowane sg do

dnia 28 stycznia 2025 roku. Decyduje data nadania przesytki w placowce pocztowej operatora.

Zgloszenia przesylane drogg teleinformatyczng NIE sq honorowane.

Zasady organizacji naboru:

Nabor zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

- etap pierwszy - selekcja wstepna zgloszen kandydatéw pod katem spelnienia wymogoéw

formalnych,
- etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna.
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Termin i miejsce przeprowadzenia naboru:

Kandydaci dopuszczeni do drugiego etapu naboru zostang powiadomieni o terminie i migjscu jego
przeprowadzenia telefonicznie przez Oddziat Kadr tut. Sadu.

Uprzejmie informujemy, iz skontaktujemy si¢ z wybranymi kandydatami.

Zasady postepowania z danymi osobowymi:

Informujemy, iz oferty ztozone po terminie, niekompletne lub nieopatrzone stosownymi podpisami,
a takze kandydatow, ktorzy nie stawig si¢ do II etapu naboru, nie beda rozpatrywane. W ciagu trzech dni
od ukazania si¢ na stronie internetowej i tablicy informacyjnej Sadu komunikatu o rozstrzygnieciu
naboru, w Oddziale Kadr - VII pigtro pokdj nr 724 bedzie mozna odebra¢ aplikacje odrzucone.
Nieodebrane dokumenty oraz dokumenty kandydatow, ktdrzy nie przyjma propozycji pracy,
w zakre$lonym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Ponadto informujemy, iz dokumenty kandydatow wciagnigtych na list¢ rezerwowa naboru
przechowywane bede przez okres 12 miesiecy od dnia zakonczenia naboru lub do dnia ogloszenia
nastepnego naboru, a po uptywie wskazanych terminéw zostang komisyjnie zniszczone.

Pozostale informacje:

Kandydaci ubiegajacy si¢ o zatrudnienie beda proszeni o okazanie dokumentu potwierdzajacego
tozsamos¢ przed rozpoczeciem II etapu naboru.

Informujemy, iz decyzj¢ o dopuszczeniu do udziatu w II etapie naboru kandydatéw ubiegajacych sie
o zatrudnienie, ktorzy stawia si¢ do Il etapu ze sp6znieniem, kazdorazowo podejmuje przewodniczacy
komisji rekrutacyjne;j.

Do udzialu w naborze serdecznie zapraszamy osoby niepelnosprawne. Wskaznik zatrudnienia
niepetnosprawnych w tutejszej jednostce w grudniu 2024 roku nie osiagnat poziomu 6 procent.

Dyrektor
Marcin Szymanski
/dokument podpisany elektronicznie/

Podpisane elektronicznie przez
Marta Dabrowska(Certyfikat kwalifikowany)

Przygotowal: Anna Gacioch
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