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Warszawa, 4 marca 2026 roku

OGLOSZENIE 2/2026

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

Nazwa i adres sadu: Sad Rejonowy dla Warszawy Pragi-Potnoc w Warszawie
ul. Terespolska 15a, 03-813 Warszawa

Oznaczenie naboru: OK.1101.2.2026
Oferowane stanowisko pracy: sekretarka/sekretarz (grupa zawodowa: inni pracownicy sadu)
Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy

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

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

rejestracja korespondencji przychodzacej w systemie SAWA
nadawanie korespondencji wychodzacej

przyjmowanie korespondencji z transportu wewnetrznego
obstluga interesantéw Biura Podawczego

Wymagania NIEZBEDNE dla kandydatow:

e wyksztalcenie minimum $rednie lub $rednie branzowe

MICROSOFT OFFICE) i urzagdzen biurowych
posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
nieposzlakowana opinia

niekaralnos$¢ za przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe

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

Wymagania DODATKOWE dla kandydatéw:

posiadanie do§wiadczenia w pracy na podobnym stanowisku
wysoki poziom kultury osobistej

umiejetnos$¢ organizacji pracy wlasnej

komunikatywno$¢

umieje¢tno$¢ bieglej obstugi komputera (Srodowisko Windows, pakiet biurowy

nie moze by¢ prowadzone przeciw kandydatowi postepowanie o przestepstwo Scigane
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Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*®

podanie o przyjecie do pracy na danym stanowisku

kopia $wiadectwa ukonczenia szkoty $redniej

dokument lub o$wiadczenie kandydata potwierdzajace znajomos¢ obstugi komputera*
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych*
o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw cywilnych i publicznych*
oswiadczenie o niekaralnosci kandydata za przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe*
o$wiadczenie, ze mnie jest prowadzone przeciw kandydatowi postepowanie
o przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe*

e os$wiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych*

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

Dokumenty dodatkowe:

Do zgloszenia kandydat moze dotaczy¢ dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje i osiagnigcia,
w tym takze kopie dyplomow ukonczenia szkoly policealnej lub pomaturalnej, studiow wyzszych lub
studiow podyplomowych oraz kopie poswiadczenia bezpieczenstwa. Przedstawienie wskazanych
dokumentow jest dodatkowo punktowane. Dotaczenie jest dobrowolne.

| W ramach zatrudnienia oferujemy:

e stabilng prace w jednostce administracji panstwowej z wieloletnig tradycja, otwarte
i przyjazne Srodowisko pracy, zatrudnianie na podstawie umowy o prace

e wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku sekretarki/sekretarza w wysokosci 5.000 zlotych
brutto

e dodatek za wieloletnia prace w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego
w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy

e trzynaste wynagrodzenie

e skuteczne szkolenia wdrozeniowe i stanowiskowe oraz szerokie mozliwosci dalszego
rozwoju kompetencji zawodowych (m.in. refundacja kosztéw nauki na studiach, studniach
podyplomowych, kursach zawodowych, kursach jezykowych)

e pakiet socjalny: dofinansowanie wypoczynku pracownika, pozyczki pracownicze na
preferencyjnych warunkach

e mozliwo$¢ wykupienia ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie w preferencyjnej cenie

Termin i miejsce skladania zgloszen o przystapieniu do naboru:

Zgloszenia sktadane bezposrednio przyjmowane sg do dnia 18 marca 2026 roku w Oddziale Kadr Sadu,
ul. Terespolska 15a, p. 724, VII pigtro, 03-813 Warszawa.

Dokumenty sktadane osobiscie przyjmowane sa w Oddziale Kadr Sadu wylacznie w zamknigtych
kopertach opatrzonych oznaczeniem naboru: OK.1101.2.2026, a pracownicy przyjmujacy dokumenty
aplikacyjne kandydatéw nie sprawdzaja w chwili sktadania aplikacji ich kompletnosci.
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Zgloszenia przesytane za posrednictwem operatora pocztowego nalezy kierowaé na adres: Oddziatl Kadr
Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Pélnoc w Warszawie, ul. Terespolska 15a, 03-813 Warszawa
w kopertach opatrzonych oznaczeniem konkursu: OK.1101.2.2026. Zgloszenia te przyjmowane sa do
dnia 18 mareca 2026 roku. Decyduje data nadania przesytki w placowce pocztowej operatora.

Nadestanych aplikacji nie zwracamy.

Zasady organizacji naboru:

Nabor zostanie przeprowadzony w dwodch etapach:
- etap pierwszy — selekcja wstepna zgloszen kandydatow pod katem spelnienia wymogodw

formalnych,
- etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna.

Termin i miejsce przeprowadzenia naboru:

Kandydaci dopuszczeni do drugiego etapu naboru zostang powiadomieni o terminie i miejscu 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, nickompletne lub nicopatrzone stosownymi podpisami,
a takze kandydatow, ktorzy nie stawig si¢ do 11 etapu naboru, nie beda rozpatrywane. W ciagu trzech dni
od ukazania si¢ na stronie internetowej i tablicy informacyjnej Sadu komunikatu o rozstrzygnigciu
naboru, w Oddziale Kadr — VII pietro, pokdj nr 724 bedzie mozna odebra¢ aplikacje odrzucone.
Nieodebrane dokumenty oraz dokumenty kandydatow, ktorzy nie przyjma propozycji pracy,
w zakre$lonym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

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

Pozostate informacje:

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

Informujemy, iz decyzje o dopuszczeniu do udziatu w II etapie naboru kandydatéw ubiegajacych si¢
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 2025 roku nie osiagnat poziomu 6 procent.

W trybie art. 24.6 Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 roku o ochronie sygnalistow Sad Rejonowy dla
Warszawy Pragi-Pélnoc w Warszawie informuje wraz z rozpoczgciem rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy jako osobg¢ lub podmiot ubiegajacy si¢ o prace na podstawie stosunku
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pracy lub innego stosunku prawnego stanowigcego podstawe §wiadczenia pracy lub ustug lub petnienia
funkcji, Iub pehienia shuzby, ze w tutejszej jednostce funkcjonuje wprowadzona Zarzadzeniem nr
16/2024 dnia 4 listopada 2024 roku Prezesa i Dyrektora Sadu Wewnetrzna procedura dokonywania
zgloszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Sadzie Rejonowym dla Warszawy
Pragi-Polnoc w Warszawie. Wskazana procedura udostepniona jest w Biuletynie Informacji Publicznej
sadu pod adresem: https://warszawapraga-pln.sr.gov.pl/artykuly/sygnalista

Dyrektor
Marcin Szymanski
/dokument podpisany elektronicznie/

Podpisane elektronicznie przez
Marcin Szymanski(Certyfikat kwalifikowany)

Przygotowal: Anna Gacioch
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