Q\EJO/VO ’ %

‘}9 z | TOR
DYREK
0 w
Z NG SADU REJONOWEGO W WOLOMINIE
@ O ‘LO“\\ uLPrgdzyﬁskiegu 3 A, 05-200 Wolomin, téL (22) 776 20 14, fax. (22) 776 23 13, e-mail: sekretari ) @ lomin.sr.gov.pl

———_m
Ogloszenie o konkursie na stazyste (staz urzedniczy) w Sadzie Rejonowym w Wotominie
— 0 numerze Adm. 110-40/2021

Wotomin, dnia 27 pazdziernika 2021 r.

Dyrektor Sadu Rejonowego w Wotominie, zgodnie z art. 3b ust. 1 i 2 z dnia 1 marca
2018r. Ustawy o pracownikach sgdéw i prokuratury (Dz.U. z 2018r. poz. 577), ogtasza konkurs
na stanowisko — stazysta (staz urzedniczy) w Sadzie Rejonowym w Wotominie — docelowo
Il Wydziat Karny, Sekretariat I, Il, lll Zespotu Kuratorskiego, ul. Pradzynskiego 3A, 05-200
Wotomin. '

1. na stanowisko: stazysta — (staz urzedniczy) - w petnym wymiarze czasu pracy
e Liczba wolnych etatéw: 2 (dwa);

Wymagania konieczne na stanowisku:
« wyksztatcenie co najmniej $rednie oraz zdany egzamin maturalny
e petna zdolno$é do czynnoéci prawnych
e nieposzlakowana opinia :
e niekaralno$¢ za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe
nie moze byc¢ prowadzonef postepowanie o przestepstwo $Scigane z oskarzenia
publicznego lub przestgpstwo skarbowe
e biegta obstuga komputera (Srodowisko Windows, pakiet biurowy Microsoft Office)
e umiejetnosc¢ biegtego pisania na komputerze.

Wymagania dodatkowe: :
o wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia,
e znajomos¢ metod i technik pracy biurowej,
e zdolnoé¢ analitycznego myslenia,
e samodzielnosé, kreatywnos¢, systematyczno$é, doktadno$é, komunikatywnos$é,
odpornoéé na sytuacje stresowe, praca w zespole,
e umiejetnos¢ bezwzrokowego pisania na komputerze.

Oferujemy:
e prace w przyjaznym zespole,
¢ mozliwos¢ rozwoju zawodowego,
e szeroki wachlarz $wiadczenh socjalnych,
e trzynastg pensje zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Zakres zadan: .
e protokotowanie na rozprawach i posiedzeniach,
e wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z prowadzeniem akt spraw sagdowych, teczek
kuratorskich oraz urzgdzen ewidencyjnych stuzgcych do ich rejestrowania,
¢ wykonywanie wydanych w sprawach sadowych zarzadzen oraz innych czynnosci
przewidzianych w regulaminie wewnetrznego urzedowania sgdéw powszechnych
i w przepisach szczegdlnych,
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e wprowadzanie danych do programu repertoryjno-biurowego w zakresie obstugiwanego
referatu sedziego/spraw kuratoréw i monitorowanie zgodnosci i kompletnosci wpiséw w
systemie z aktami,

e podktadanie do wtasciwych akt wptywajgcej korespondencji oraz zwrotnych potwierdzen
odbioru i przesytek nie doreczonych, dokonywanie reklamacii,

e obstuga urzgdzen biurowych,

e archiwizowanie dokumentacji

e wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

Wymagane dokumenty:
1. podanie o przyjecie na wyzej wymienione stanowisko w Sadzie Rejonowym
w Wotominie,

2. CV,

3. list motywacyijny,

4. kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie (w szczegdlnosci kserokopia
dokumentu ukonczenia szkoty Sredniej i $wiadectwa dojrzatosci),

5. kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych doswiadczenie zawodowe,

6. oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa lub przestepstwa skarbowe,

7. oSwiadczenie, ze nie jest prowadzone zadne postepowanie o przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub o przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

. kserokopie swiadectw pracy jezeli kandydat poprzednio pracowat,

10. podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacyjnych
na stanowisko stazysta (staz urzedniczy).

© ®

Wyzej wymienione dokumenty nalezy przesta¢ droga pocztowa (decyduje data stempla
pocztowego) w zamknigtych kopertach wraz z oznaczeniem konkursu (Adm. 110-40/2021)
do dnia 8 listopada 2021 roku na adres: Oddzial Administracyjny Sadu Rejonowego
w Wotominie ul. Pradzynskiego 3 A, 05-200 Wolomin, badz ztozy¢ osobiscie na Biurze
Podawczym w siedzibie Sagdu Rejonowego w Wotominie.

Ze wzgledu na panujaca sytuacje zalecane sa zgloszenia droga pocztowa.

Zgtoszenia przestane droga teleinformatyczna nie beda honorowane.

Kandydaci poddani beda Ill — etapowemu konkursowi.

Kandydaci poddani bed3 lll - etapowemu konkursowi.

Etap | — wstgepna selekcja kandydatéw pod katem spetnienia wymogéw formalnych
przystapienia do konkursu,

Etap Il — praktyczny sprawdzian umiejetno$ci, w tym sprawdzian ze sprawnego pisania na
komputerze;

Etap Ill — rozmowa kwalifikacyjna.

Inne informacje:
o oferty przestane po terminie nie bedg rozpatrywane,
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e kandydaci dopuszczeni do konkursu zostang powiadomieni o terminie i miejscu
egzaminu poprzez umieszczenie listy kandydatéw na stronie internetowej,

e oferty odrzucone bedzie mozna odesta¢ w terminie 7 dni w Oddziale Administracyjnym,
pokdj 127, od ukazania sie informacji o wynikach konkursu, po uprzednim ztozeniu
wniosku e-mail-em,

e oferty nieodebrane zostang komisyjnie zniszczone.

Do wudziatu w konkursie zapraszamy osoby niepetnosprawne. Wskaznik zatrudnienia
niepetnosprawnych w tutejszej jednostce w Il kwartale 2021r. nie osiggnat poziomu 6%.
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust 1iust 2 oraz art 14 ust 1 i ust. 2 rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informujemy; zZe:

1. administratorem Pani/a danych osobowych jest Sad Rejonowy w Wotominie z siedzibg przy
ul. Pradzyniskiego 3 A, 05-200 Wotomin;

2. kontakt z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji mozliwy jest pod adresem e-mail:
iod@wolomin.sr.gov.pl lub adresem do korespondenciji: Sgd Rejonowy w Wotominie, 05-200
Wofomin ul. Pradzyriskiego;

3. Pani/a dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji na podstawie
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze zm.) oraz
ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sadéw i prokuratury (Dz. U. z 2018 r., poz.
577);

4. Pani/a dane osobowe nie bgda udostepniane podmiotom trzecim, mogg zosta¢ udostepnione
wytgcznie organom upowaznionym na podstawie przepiséw prawa;

5. dane udostegpnione przez Panig/a nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej;

6. Pani/a dane osobowe bedg przechowywane przez okres wynikajacy z przepiséw
dotyczgcych archiwizowania i sposobu postepowania z dang dokumentacjg;

7. przystuguje Pani/u prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych jesli Pani/ Pana zdaniem, przetwarzanie danych osobowych
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przez Sad Rejonowy w Wotominie narusza przepisy unijnego rozporzadzenia RODO;

8. ma Pani/Pan prawo zadania dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo zgdania zaprzestania przetwarzania oraz prawo do przenoszenia
danych, a zgoda na przetwarzanie danych moze zostaé cofnieta w kazdym momencie;

9. w oparciu o dane osobowe podahe przez Panig/a, Administrator Danych Osobowych nie
bedzie podejmowat zautomatyzowanych decyzji, w tym decyzji bedgcych wynikiem
profilowania (profilowanie oznacza dowolng forme zautomatyzowanego przetwarzania
danych osobowych, ktére polega na wykorzystaniu danych osobowych do oceny niektérych
czynnikbw osobowych osoby fizycznej, w szczegdlnoéci do analizy lub prognozy aspektéw
dotyczgcych efektow pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia, osobistych
preferencji, zainteresowan, wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji lub przemieszczania sie).




