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ZARZADZENIENR £ /2018
DYREKTORA SADU OKREGOWEGO W WARSZAWIE
zdnia Jf stycznia 2018 r.

W sprawie ogloszenia konkursu o sygnaturze K-110-3/18 na wolne stanowisko

Protokolant sadowy

Miejsce Swiadczenia pracy: al. ,.Solidarnosci” 127, ul. Czerniakowska 100 oraz ul. Plocka 9
Liczba wolnych miejsc na umowe na czas okreslony (umowa na zastepstwo): 9
Zakres zadan na stanowisku:

protokotowanie na rozprawach i posiedzeniach,

zapewnienie techniczno - organizacyjne warunkow do prawidtowego przebiegu postepowan
sadowych,

sporzadzanie projektow pism zgodnie z wytycznymi przetozonego i/lub sedziego,

czuwanie nad prawidtowym i terminowym tokiem spraw w powierzonym referacie

wykonywanie innych prac administracyjno — biurowych oraz innych czynnosci zleconych przez
przelozonego.

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie $rednie oraz zdany egzamin maturalny,

umiej¢tnosé obstugi komputera, w tym bieglego pisania na klawiaturze,

petna zdolno$¢ do czynnoscei prawnych i nieposzlakowana opinia,

kandydat nie moze by¢ karany za przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe i nie moze byé
prowadzone wobec kandydata postepowanie o przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

Wymagania pozgdane

ukonczone studia wyzsze co najmniej pierwszego stopnia (mile widziane wyksztalcenie
administracyjne lub prawnicze),

doswiadczenie w pracy biurowej lub na analogicznym stanowisku,

umieje¢tnos¢ bezwzrokowego pisania na klawiaturze,

znajomos¢ obstugi pakietu MS Office, zwlaszcza programu Word i Excel

podstawowa znajomo$¢ przepiséw zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania sekretariatow sadowych oraz innych dziatlow administracji sadowej,
umiejetnosc pracy w zespole,

umiej¢tnos¢ sprawnej organizacji pracy,

odpornosc na stres,

dokfadnos¢, odpowiedzialnosé, lojalnosé i dyskrecja.

Z naszej strony oferujemy:

stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
stale godziny pracy 8:00 — 16:00,
zdobycie cennego doswiadczenia,



* cickawg, odpowiedzialng i pelna wyzwan prace, w tym udziat w rozprawach i bliskg wspotprace
z sedziami,

* prestiz zwigzany z praca w najwiekszym sadzie w Polsce | w Jednym z naj wigkszych

w Europie,

trzynasta pensj¢ zgodnie obowigzujacymi przepisami,

szeroki wachlarz $wiadczen socjalnych,

dofinansowanie do zakupu okularéw i soczewek,

zakup na preferencyjnych warunkach atrakecyjnego ubezpieczenia na zycie, opieki medycznej czy

karty sportowe;j,

* perspektywe zatrudnienia na etat.

VII.  Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

numerem telefonu kontaktowego, adresu poczty elektroniczne;j).

studiow wyzszych.

4. Kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych umiejetnosci
i kwalifikacji.

5. Pisemne oswiadczenie, e kandydat nie byl karany za przestgpstwa lub przestepstwa skarbowe
oraz, ze nie jest prowadzone przeciwko niemu postepowanie o przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe,

6. Pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw
rekrutacji na stanowisko protokolanta sadowego, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku
0 ochronie danych osobowych.

7. Mile widziane referencje i opinie od poprzednich pracodawcow.

Oswiadczenia winny by¢ podpisane wlasnorecznie
do pobrania na stronie_http:/kariera.warszawa.so. gov.pl/wazne-dokumenty/

VIII. Termin i miejsce skladania dokumentéy:

Dokumenty aplikacyjne wymienione w punkcie VII z zaznaczeniem sygnatury konkursu nalezy
ziozy¢ w terminie do 9 lutego 2018 r. osobiscie badZ drogg listowng (decyduje data stempla
pocztowego) w:

Oddzial Kadr Sadu Okregowego w Warszawie
al. ,,Solidarnoéci” 127, 00-898 Warszawa
pok. 359, p. 111

Uprzejmie informujemy, 7e oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

IX.  Konkurs sklada si¢ z trzech etapow:

1. Etapu pierwszego - selekcji wstepnej zgloszen kandydatow pod katem spelnienia Wymogow
formalnych przystapienia do konkursu;

2. Etapu drugiego - praktycznego sprawdzianu umiejetnosci;

3. Etapu trzeciego - rozmowy kwalifikacyijnej.

Szczegdtowe zasady przeprowadzania konkursu okresla rozporzgdzenie Ministra Sprawiedliwosci
zdn. 17.01.2008 r. w Sprawie szczegélowego trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na staz
urzgdniczy w sqdzie i Prokuraturze (tekst Jednolity: Dz. U. z 2014 I., poz. 400).



X. Po zakonczeniu konkursu dokumenty zlozone przez kandydatow, ktorzy:

~ zostang zakwalifikowani do zatrudnienia beda dolaczone do ich akt 0sobowych,

~ Zoslang umieszczeni na liscie rezerwowej przechowywane beda przez okres obowigzywania tej
listy, a nastgpnie zostang komisyjnie zniszczone, jednak nie wezesniej niz 3 miesigce od daty
zakonczenia procedury konkursowej,

— nie przejda pozytywnie procedury konkursowe;j zostang komisyjnie zniszczone po upltywie
3 miesigcy od daty zakonczenia procedury konkursowej.

Dokumenty mozna odbiera¢ w Oddziale Kadr Sadu Okregowego w Warszawie w pokoju nr 359
na III pigtrze.

XI.  Uniewaznienie konkursu:

Sad Okregowy w Warszawie zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

Do udziatu w konkursie zapraszamy osoby niepetnosprawne. W budynku istnieja bariery
architektoniczne.
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Dorota Ludwiniak



