
 
Warszawa, dnia 14 stycznia 2025 roku

OGŁOSZENIE 2/2025

Dyrektor Sądu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Północ w Warszawie
 ogłasza:

nabór na stanowisko sekretarka/sekretarz

Nazwa i adres sądu: Sąd Rejonowy dla Warszawy Pragi-Północ w Warszawie
ul. Terespolska 15a, 03-813 Warszawa

Oznaczenie naboru: OK.1101.2.2025

Oferowane stanowiska pracy: sekretarka/sekretarz (grupa zawodowa: inni pracownicy sądu) 

Wymiar czasu pracy: pełny wymiar czasu pracy 

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

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:

 ekspedycja akt do Czytelni
 ekspedycja poczty
 szycie i numerowanie akt oraz przedstawianie referentom
 drukowanie obwolut
 przygotowywanie i ekspedycja zwrotów akt do archiwum
 anonimizacja danych w aktach sądowych
 pomoc przy sporządzaniu spisów do archiwum
 inne czynności zlecone przez Kierownika Sekretariatu Wydziału

Wymagania niezbędne:

 wykształcenie minimum średnie lub średnie branżowe 
 umiejętność biegłej obsługi komputera (środowisko Windows, pakiet biurowy 

MICROSOFT OFFICE)
 posiadanie pełnej zdolności do czynności prawnych
 nieposzlakowana opinia
 niekaralność za przestępstwo lub  przestępstwo skarbowe
 nie może być prowadzone przeciw kandydatowi postępowanie o przestępstwo ścigane 

z oskarżenia publicznego lub przestępstwo skarbowe
 terminowość i dokładność 



 
Wymagania dodatkowe:

 posiadanie doświadczenia w pracy na podobnym stanowisku
 wysoki poziom kultury osobistej 
 umiejętność organizacji pracy własnej
 komunikatywność

Wymagane dokumenty: 

 kwestionariusz osoby ubiegającej się o zatrudnienie*
 podanie o przyjęcie do pracy na danym stanowisku
 kopia świadectwa ukończenia szkoły średniej
 dokument lub oświadczenie kandydata potwierdzające znajomość obsługi komputera* 
 oświadczenie kandydata o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych*
 oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw cywilnych i publicznych*
 oświadczenie o niekaralności kandydata za przestępstwo lub przestępstwo skarbowe*
 oświadczenie, że nie jest prowadzone przeciw kandydatowi postępowanie 

o przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub przestępstwo skarbowe* 
 oświadczenie dotyczące przetwarzania danych osobowych* 

* wzór kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie, wzory oświadczeń - 
dostępne są na stronie internetowej sądu www.warszawapraga-pln.sr.gov.pl w zakładce: oferty pracy. 

Termin i miejsce składania zgłoszeń o przystąpieniu do naboru: 

Zgłoszenia składane bezpośrednio przyjmowane są do dnia 28 stycznia 2025 roku w Oddziale Kadr Sądu, 
ul. Terespolska 15a, p. 724, VII piętro, 03-813 Warszawa. 
Dokumenty składane osobiście przyjmowane są w Oddziale Kadr Sądu wyłącznie w zamkniętych 
kopertach opatrzonych oznaczeniem konkursu: OK.1101.2.2025, a pracownicy przyjmujący dokumenty 
aplikacyjne kandydatów nie sprawdzają w chwili składania aplikacji ich kompletności.

Zgłoszenia przesyłane za pośrednictwem operatora pocztowego należy kierować na adres: Oddział Kadr 
Sądu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Północ w Warszawie, ul. Terespolska 15a, 03-813 Warszawa 
w kopertach opatrzonych oznaczeniem konkursu: OK.1101.2.2025. Zgłoszenia te przyjmowane są do 
dnia 28 stycznia 2025 roku. Decyduje data nadania przesyłki w placówce pocztowej operatora. 

Zgłoszenia przesyłane drogą teleinformatyczną NIE są honorowane.

Zasady organizacji naboru: 

Nabór zostanie przeprowadzony w dwóch etapach:
- etap pierwszy - selekcja wstępna zgłoszeń kandydatów pod kątem spełnienia wymogów 
formalnych,
- etap drugi – rozmowa kwalifikacyjna.



 
Termin i miejsce przeprowadzenia naboru: 

Kandydaci dopuszczeni do drugiego etapu naboru zostaną powiadomieni o terminie i miejscu jego 
przeprowadzenia telefonicznie przez Oddział Kadr tut. Sądu. 

Uprzejmie informujemy, iż skontaktujemy się z wybranymi kandydatami.

Zasady postępowania z danymi osobowymi:

Informujemy, iż oferty złożone po terminie, niekompletne lub nieopatrzone stosownymi podpisami, 
a także kandydatów, którzy nie stawią się do II etapu naboru, nie będą rozpatrywane. W ciągu trzech dni 
od ukazania się na stronie internetowej i tablicy informacyjnej Sądu komunikatu o rozstrzygnięciu 
naboru, w Oddziale Kadr - VII piętro pokój nr 724 będzie można odebrać aplikacje odrzucone. 
Nieodebrane dokumenty oraz dokumenty kandydatów, którzy nie przyjmą propozycji pracy, 
w zakreślonym terminie zostaną komisyjnie zniszczone. 
Ponadto informujemy, iż dokumenty kandydatów wciągniętych na listę rezerwową naboru 
przechowywane będę przez okres 12 miesięcy od dnia zakończenia naboru lub do dnia ogłoszenia 
następnego naboru, a po upływie wskazanych terminów zostaną komisyjnie zniszczone. 

Pozostałe informacje:

Kandydaci ubiegający się o zatrudnienie będą proszeni o okazanie dokumentu potwierdzającego 
tożsamość przed rozpoczęciem II etapu naboru. 
Informujemy, iż decyzję o dopuszczeniu do udziału w II etapie naboru kandydatów ubiegających się 
o zatrudnienie, którzy stawią się do II etapu ze spóźnieniem, każdorazowo podejmuje przewodniczący 
komisji rekrutacyjnej. 
Do udziału w naborze serdecznie zapraszamy osoby niepełnosprawne. Wskaźnik zatrudnienia 
niepełnosprawnych w tutejszej jednostce w grudniu 2024 roku nie osiągnął poziomu 6 procent. 

Dyrektor
Marcin Szymański
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