Sad Rejonowy
dla Warszawy Pragi-Pdétnoc
w Warszawie

OGLOSZENIE 16/2026 z dnia 23 pazdziernika 2026 roku
Dyrektor Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-P6tnoc w Warszawie
ogtasza nabor na wolne stanowisko:
SEKRETARZ/SEKRETARKA NA CZAS USPRAWIEDLIWIONEJ NIEOBECNOSCI INNEGO PRACOWNIKA
SADU - PRACA W ARCHIWUM (1 stanowisko)
w petnym wymiarze czasu pracy

l. OZNACZENIE KONKURSU: OK.1101.16.2026

Il. MIEJSCE SWIADCZENIA PRACY:

e Sad Rejonowy dla Warszawy Pragi-Pétnoc w Warszawie, ul. Terespolska 15A, 03-813 Warszawa
e Archiwum Sadu przy ul. Ziemowita 59, 03-885 Warszawa
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STABILNE PRACA PELNOETATOWA DOSKONAELA ELASTYCZNE FUNDUSZ SWIADCZEN DODATKOWE
ZATRUDNIENIE JEDNQZMIANOWA LOKALIZACIA GODZINY PRACY SOCIALNYCH GRANTY FINANSOWE

+

KOMFORTOWE PROGRAMY PAKIET PRYWATNE] WSPARCIE PODONSZENIE PRZYIAZNA
WARUNKI PRACY AKTYWIZACYINE OPIEKI MEDYCZNE] OKRESU WDROZENIA KWALIFIKACIT ATMOSFERA PRACY

Dodatkowe informacje: https://warszawapraga-pln.sr.gov.pl/artykul/rekrutacja-zasady#oferujemy

Proponowana wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego: 5.150,00 zt + dodatek za wieloletnig prace
w wysokosci wynoszacej po 5 latach pracy 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego; dodatek ten
wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego

V. CZYM BEDZIESZ SIE ZAJMOWAC:

e przyjmowaniem wilasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych na podstawie
sporzadzonych spisow zdawczo-odbiorczych,

e przechowywaniem i zabezpieczaniem przejetej dokumentacji oraz prowadzeniem jej petnej
ewidencji i nadzorem nad przeptywem dokumentacji w przypadku wznowien spraw i wypozyczen,

e udostepnianiem dokumentacji do odpowiednich komérek organizacyjnych,


https://warszawapraga-pln.sr.gov.pl/artykul/rekrutacja-zasady#oferujemy

e ewidencjonowaniem spraw archiwalnych w aplikacji Archiwum Akt,
e wykonywaniem innych czynnosci przewidzianych w regulaminie wewnetrznego urzedowania
sgdéw powszechnych i w przepisach szczegélnych.

V. KOGO POSZUKUJEMY:

WYMAGANIA NIEZBEDNE DLA KANDYDATOW:

o Wyksztatcenie minimum srednie lub $rednie branzowe;

e umiejetnosc¢ biegtej obstugi komputera (Srodowisko Windows, pakiet biurowy OFFICE) i urzadzen
biurowych;

e posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i nieposzlakowanej opinii;

e niekaralno$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;

e nie moze by¢ prowadzone przeciw kandydatowi postepowanie o przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;

e terminowos¢ i doktadnos¢;

e stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
KWALIFIKACJE MILE WIDZIANE:

e posiadanie doswiadczenia w pracy na podobnym stanowisku;

e umiejetnos¢ organizacji pracy witasnej;

e wysoki poziom kultury osobistej, odpornos¢ na stres, komunikatywno$¢ oraz umiejetnosé pracy
w zespole.

VI. NASZE ZASADY ORAZ PIERWSZENSTWO W ZATRUDNIENIU

Aplikacje kandydatéw do pracy rozpatrywane sg z réwng uwagg, bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Osoby z niepetnosprawnosciami mogg skorzysta¢ z pierwszerstwa w zatrudnieniu pod warunkiem
dotaczenia do aplikacji kopii dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
JESLI CHCIALBYS DOWIEDZIEC SIE WIECEJ O NASZYCH ZASADACH | WARTOSCIACH ORAZ O MOZLIWOSCI
SKORZYSTANIA Z PIERWSZENSTWA W ZATRUDNIENIU.
Dodatkowe informacje: https://warszawapraga-pln.sr.gov.pl/artykul/rekrutacja-zasady#zasady

VII. WARUNKI PRACY:

e praca administracyjno-biurowa, obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie, obstuga urzadzen
biurowych (komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka, telefon stacjonarny,
wideotelefon iin.)

Urzad jest dostosowany do zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami:

e budynek jest dostepny i czesSciowo dostosowany do potrzeb osdéb z niepetnosprawnoscig —
zapewniona jest szerokos$¢ ciggdw wewnetrznych i szeroko$¢ drzwi do przemieszczania sie oséb
z niepetnosprawnoscia ruchowg, w tym wézkéw inwalidzkich

e budynek wyposazony jest w windy osobowe, podjazd oraz platforme przyschodowg umozliwiajace
dostep do wszystkich kondygnacji

e na terenie parkingu sgdu przy gtéwnym wejsciu do sgdu znajdujg sie miejsca parkingowe dla oséb
z niepetnosprawnosciami

e toalety dla osdb z niepetnosprawnosciami znajdujg sie na wszystkich gtdwnych poziomach
budynku (tj. na poziomach: P-1, 0, 2, 3, 4, 5, 6)


https://warszawapraga-pln.sr.gov.pl/artykul/rekrutacja-zasady#zasady

e pomieszczenia ogdlnodostepne w siedzibie sadu oznakowane sg tabliczkami nadklamkowymi
w jezyku Braille’a
e ponadto istnieje mozliwo$¢ dopasowania stanowiska pracy do potrzeb indywidualnej
niepetnosprawnosci.
JESLI CHCIALBYS DOWIEDZIEC SIE WIECE)] O WARUNKACH DOSTEPNO$CI OBIEKTU, ZAPOZNAJ SIE
Z RAPORTEM O STANIE ZAPEWNIENIA DOSTEPNOSCI PODMIOTU PUBLICZNEGO.
Dodatkowe informacje: https://warszawapraga-pln.sr.gov.pl/artykul/rekrutacja-zasady#obiekt

VIII. JAK APLIKOWAC:

OSOBISCIE:
Aplikacje zawierajgcg wymagane dokumenty mozna ztozy¢ bezposrednio w Biurze Podawczym Sadu,

ul. Terespolska 15A, 03-813 Warszawa. Aplikacja powinna zostac¢ ztozona w zamknietej kopercie opatrzonej
oznaczeniem naboru: 0K.1101.16.2026.

POCZTA:

Aplikacje mozna takze przesta¢ za posrednictwem operatora pocztowego na adres: Oddziat Kadr Sadu
Rejonowego dla Warszawy Pragi-Pétnoc w Warszawie, ul. Terespolska 15A, 03-813 Warszawa w kopercie
opatrzonej oznaczeniem naboru: OK.1101.16.2026. Decyduje data nadania przesytki w placéwce nadawczej
operatora.

IX. WYMAGANE DOKUMENTY:

e  kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie*

e  podanie o przyjecie do pracy na dane stanowisko

e  kopia Swiadectwa ukonczenia szkoty Sredniej

e  kopie swiadectw z poprzednich zaktadéw pracy

e dokument lub oswiadczenie kandydata potwierdzajgce znajomos¢ obstugi komputera*

e oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych*

e  osSwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw cywilnych i publicznych*

e  oswiadczenie o niekaralnosci kandydata za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe*

e  oswiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciw kandydatowi postepowanie o przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe*

e  oswiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych*

WzOR KWESTIONARIUSZA OSOBOWEGO DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE ORAZ WZORY
OSWIADCZEN na stronie: https://warszawapraga-pln.sr.gov.pl/artykul/rekrutacja-zasady#wzory

Do zgtoszenia kandydat moze dotgczy¢ dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje, uprawnienia
i osiggniecia, w tym np. kopie dyplomdw ukorczenia szkoty policealnej lub pomaturalnej, studiow wyzszych
lub studidw podyplomowych, kopie poswiadczenia bezpieczenstwa itp. Przedstawienie wskazanych
dokumentdw jest dodatkowo punktowane. Dotgczenie jest dobrowolne.

X. DO KIEDY MOZNA APLIKOWAC:

Aplikacje przyjmowane sg do dnia 9 listopada 2026 roku. W przypadku aplikacji nadestanych poprzez
operatora pocztowego decyduje data nadania w placéwce nadawczej wybranego operatora.

JESLI CHCIALBYS DOWIEDZIEC SIE, JAK PRAWIDLOWO APLIKOWAC, JAK ZtO2YC DOKUMENTY ORAZ JAKIE
STOSOUJEMY METODY | TECHNIKI NABORU, SKORZYSTAJ Z NASZEGO PORADNIKA.


https://warszawapraga-pln.sr.gov.pl/artykul/rekrutacja-zasady#obiekt
https://warszawapraga-pln.sr.gov.pl/artykul/rekrutacja-zasady#wzory

Dodatkowe informacje: https://warszawapraga-pln.sr.gov.pl/artykul/rekrutacja-zasady#poradnik

Nabér zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:
- etap pierwszy — wstepna selekcja zgtoszen kandydatow pod katem spetnienia wymogdw formalnych;
- etap drugi — rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydaci dopuszczeni do Il etapu naboru zostang powiadomieni o terminie i miejscu jego przeprowadzenia
telefonicznie przez Oddziat Kadr tut. Sadu.
Uprzejmie informujemy, iz skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami.

JAK POSTEPUJEMY Z TWOIMI DANYMI OSOBOWYMI?
Dodatkowe informacje: https://warszawapraga-pln.sr.gov.pl/artykuly/ochrona-danych-osobowych
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