Warszawa, dnia 5 marca 2018 roku
KD-111-134/18

Dyrektor Sadu Rejonowego dla m. st. Warszawy w Warszawie ogtasza konkurs na stanowisko:

Stazysty w Archiwum Zaktadowym

Na podstawie art. 3b ustawy z dnia 18 grudnia 1998 roku o pracownikach sgdéw i prokuratury (t.j.Dz.U.2017.246
ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra  Sprawiedliwo$ci 'z dnia 3 marca 2017  roku
w sprawie stanowisk i szczegétowych zasad wynagradzania urzednikéw i innych pracownikéw
sadow i prokuratury oraz odbywania stazu urzedniczego (Dz.U.2017.485)

Liczba etatéw - 1- umowa o prace

Zakres zadan:

= przyjmowanie do archiwum akt przekazywanych przez sekretariaty wydziatow;

= przechowywanie, zabezpieczenie i prowadzenie ewidencji przyjetej dokumentacji;

= udostepnianie dokumentacji wtasciwym komérkom organizacyjnym Sadu;

= skanowanie papierowych spiséw zdawczo-odbiorczych;

= brakowanie dokumentacji niearchiwalnej;

= przekazywanie akt kat. A do Archiwum Panstwowego;

* inne czynnosci zlecone przez Prezesa i Wiceprezesow Sadu Rejonowego dla m.st. Warszawy
w Warszawie oraz Kierownika Oddziatu.

Wymagania:

= wyksztatcenie wyisze;

= sprawna obstuga komputera (gtéwnie MS Office Word oraz MS Office Excel);

= petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych;

= nieposzlakowana opinia;

= niekaralnos$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;

= brak prowadzonych przeciwko kandydatowi postepowan o przestepstwa scigane z
oskarzenia publicznego lub przestepstwa skarbowe;

= stan zdrowia pozwalajacy na prace w charakterze pracownika Archiwum.

Mile widziane:

= ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny lub wyksztatcenie kierunkowe;
= znajomos$¢ aktéw prawnych dotyczgcych funkcjonowania archiwéw zaktadowych.

3. Wykaz dokumentéw wymaganych od kandydata:

= podanie o zatrudnienie kierowane do Dyrektora Sadu Rejonowego dla m.st. Warszawy
w Warszawie wraz z zaznaczeniem sygnatury konkursu;

= CV;

= kopia dokumentédw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

=  kopia $wiadectw pracy;

= kopia innych dokumentéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci;

= wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwa lub
przestepstwa skarbowe oraz, ze nie jest prowadzone przeciwko niemu postepowanie o
przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;

= wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby procedury konkursowej KD-111-134/18, zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997 r. o0 ochronie danych osobowych (Dz. U z 2016 poz. 922 z pozn. zm.);

= wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
»poufne” zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. 2016.1167 t.j.)

* Druk o$wiadczer dla kandydatéw jest dostepny na stronie internetowej Sadu (Zatgcznik nr 1)




4. Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie oferuje:

»  mozliwos¢ odbycia stazu urzedniczego;

= stabilne zatrudnienie na postawie umowy o prace;

= state godziny pracy 8:00-16:00;

= prestiz zwigzany z praca w najwiekszym Sgdzie Rejonowym w Polsce;

= szeroki wachlarz $wiadczen socjalnych;

= trzynastg pensje;

= zakup na preferencyjnych warunkach atrakcyjnego ubezpieczenia na zycie, opieki medycznej, lub
karty sportowej;

= wsparcie w podnoszeniu kwalifikacji dla pracownikéw etatowych: mozliwo$é dofinansowania
nauki jezyka angielskiego na preferencyjnych warunkach.

5. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ bezposrednio w siedzibie Sadu Rejonowego dla m.st.
Warszawy w Warszawie, przy ulicy Marszatkowskiej 82, 00-517 Warszawa, pok. 526, V pietro
- Oddziat Kadr lub przesta¢ poczta na podany adres, w nieprzekraczajgcym terminie do dnia 26
marca 2018 roku z podaniem oznaczenia konkursu ( w przypadku nadania dokumentéw drogg
pocztowy, za date ich ztozenia uwaza sie date stempla pocztowego).

6. Konkurs sktadat sie bedzie z trzech etapéw:

I etap - selekcja wstgpna zgtoszen kandydatéw pod katem spetnienia wymogéw formalnych
przystgpienia do konkursu;

Il etap — praktyczny sprawdzian umiejetnosci w zakresie obstugi komputera;

Il etap — rozmowa kwalifikacyjna oceniajagca umiejetnosci kandydata dotyczace wykorzystania
w praktyce jego wiedzy z zakresu zadarh wykonywanych na stanowisku pracy, ktérego konkurs
dotyczy.

7. Lista kandydatow zakwalifikowanych do dalszego procesu rekrutacji zostanie opublikowana na
stronie internetowej Sadu Rejonowego dla m.st. Warszawy w Warszawie w dniu 4 kwietnia
2018 roku wraz z miejscem i terminem.

8. Informacje dodatkowe:

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: 022 55 39 789
Oferty otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne mozna odebra¢ w Oddziale Kadr Sadu Rejonowego dla m.st.
Warszawy w Warszawie ul. Marszatkowska 82, pok. 526, V pietro od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 8.00 do 16.00 (po uprzednim kontakcie telefonicznym lub mailowym
z pracownikiem Oddziatu Kadr) w terminie 1 miesigca od rozstrzygniecia naboru. Po tym okresie
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy w Warszawie zastrzega sobie prawo uniewaznienia
konkursu bez podania przyczyny.

Na podstawie art. 24 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych (t.j.Dz.U.2016.922) informuie, 7e:
1. Administratorem Danych Osobowych jest Sad Rejonowy dla m.st. Warszawy w Warszawie,
ul. Marszatkowska 82, 00-517 Warszawa.
2. Zbierane dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych w celu przeprowadzania procesu rekrutacji o nr. KD-111-134/18.
3. Zgromadzone dane osobowe nie beda przekazywane innym odbiorcom.
4. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich dgnych osobowych oraz ich poprawiania.




