Warszawa, 8 wrzesnia 2023 roku

KD-111-3458/23

2.

Dyrektor Sadu Rejonowego dla miasta stotecznego Warszawy w Warszawie
ogfasza konkurs na wolne stanowisko
STAZYSTA W ARCHIWUM ZAKLADOWYM

(po odbyciu stazu urzedniczego zatrudnienie na stanowisku urzedniczym — ARCHIWISTY)

Liczba etatédw — 1 etat (umowa o prace na czas okreslony, w petnym wymiarze)
Miejsce wykonywanie pracy: ul. Marszatkowska 82, Czerniakowska 100 i 100a, Archiwum zewnetrzne

Decyzje o przydziale pracownika do jednostki organizacyjnej sagdu podejmujg Prezes Sadu i Dyrektor
Sadu.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku stazysty:

1. Obstuga niezbednych aplikacji oraz systemoéw informatycznych wewnetrznych i zewnetrznych
dedykowanych do realizacji zadan sadu zgodnie z zakresem czynnosci,

2. Obstuga archiwum zaktadowego oraz sktadnicy akt:

* ukfadanie akt kierowanych do archiwum zaktadowego lub skfadnicy akt

* ustalanie stanu faktycznego co do potfozenia akt nie bedacych w danym momencie na stanie
archiwum zaktadowego lub sktadnicy akt na podstawie systemow teleinformatycznych, spisdw
zdawczo-odbiorczych, dokumentow zwrotu akt

* przejmowanie na wilasciwie opracowanej dokumentacji na stan archiwum zaktadowego lub
do sktadnicy akt przekazywanej przez komorki organizacyjne

* przygotowywanie spisdw celem wybrakowania dokumentacji niearchiwalnej

* przygotowywanie dokumentacji oraz spiséw celem przekazania dokumentacji archiwalnej
do wtasciwego archiwum panstwowego

e obstuga zasobu przechowywanego poza siedzibg sadu

e porzadkowanie dokumentacji znajdujgcej sie w archiwum zaktadowym lub sktadnicy akt

* wyjasnianie spraw problematycznych dotyczacych odnalezienia akt i ustaleniu stanu prawnego
podmiotow na podstawie repertoriéw oraz innych urzadzer ewidencyjnych

¢ obstuga mobilnych urzadzen RFID do wyszukiwania dokumentacji

* inne czynnosci zlecone przez przetozonego w ramach realizacji zadan archiwum zaktadowego
oraz skfadnicy akt

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie min. $rednie oraz zdany egzamin maturalny;

ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny;

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz nieposzlakowana opinia;

kandydat nie moze by¢ karany za przestepstwa lub przestepstwa skarbowe;

e wobec kandydata nie moze byC prowadzone postepowanie o przestepstwa S$cigane
z oskarzenia publicznego lub przestepstwa skarbowe;

e stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
e znajomosé techniki pracy biurowej, w tym bardzo dobra umiejetnosé postugiwania sie sprzetem
komputerowym oraz programami MS Word, MS Excel.
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3. Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ pracy w zespole i pod presja czasu;
komunikatywnos¢; samodzielnos¢; dyspozycyjnosé;
dobra organizacja pracy;

wysoka kultura osobista.

4. Wykaz dokumentéw wymaganych od kandydata:

wtasnorecznie podpisane podanie o zatrudnienie kierowane do Dyrektora Sgdu Rejonowego
dla miasta stotecznego Warszawy w Warszawie wraz z zaznaczeniem sygnatury konkursu;

wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j sie o zatrudnienie;

kopia dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie to jest co najmniej
Swiadectwo ukonczenia szkoty $redniej (liceum lub technikum wraz ze $wiadectwem
maturalnym) fub dyplom licencjata lub dylom inzyniera lub dyplom magistra; kwalifikacje
zawodowe i umiejetnosci;

wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwa lub
przestgpstwa skarbowe oraz, ze nie jest prowadzone przeciwko niemu postepowanie
0 przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe — o$wiadczenie
zawarte w kwestionariuszu;

wtasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata dotyczace przetwarzania innych danych
osobowych wskazanych z wiasnej inicjatywy lub zawartych
w zatgczonych dokumentach w tym danych szczegdlnych kategorii, o ktérych mowa
wart.9ust. 1RODO, jezeli ich zakres przekracza poza zakres danych wymaganych
w kwestionariuszu - o$wiadczenie zawarte w kwestionariuszu;

Wzér podania, oswiadczeri i kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie na
stanowisko urzednicze — stazysty dostepne sg na stronie internetowej Sadu Rejonowego dla m. st.
Warszawy w Warszawie (zaktadka oferty pracy/dokumenty do pobrania).

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

stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace;

zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy 8-16;

prestiz zwigzany z pracg w najwiekszym Sadzie Rejonowym w Polsce;

szeroki wachlarz $wiadczen socjalnych, m. in. dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw;
wsparcie w podnoszeniu kwalifikacji zawodowych;

trzynasta pensje;

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

dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych;

terminowo wypfacane wynagrodzenie;

dodatek za wystuge lat (5%-20% wynagrodzenia zasadniczego po udokumentowaniu staiu

pracy).



6. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty w terminie do dnia 29 wrzesnia 2023 roku nalezy skfada¢ w Biurze
Podawczym Sadu Iub droga pocztowg (decyduje data stempla pocztowego) z podaniem sygnatury

konkursu na adres:
Oddziatu Kadr
Sadu Rejonowego dla m. st. Warszawy w Warszawie
ul. Marszatkowska 82, 00-517 Warszawa
V pigtro, pokéj 526
Oferty otrzymane Po terminie, niekompletne lub hieopatrzone stosownymi podpisami nie beda
rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: (022) 55-39-526/634
7. Przebieg konkursu:

I etap — selekcja wstgpna zgtoszeri kandydatéw pod katem spetnienia wymogow formalnych
Przystapienia do konkursu;

lletap — testz wiedzy z zakresu obstugi pakietu MS Office;

Ml etap - rozmowa kwalifikacyjna oceniajgca umiejetnosdci kandydata dotyczgce wykorzystania
w praktyce jego wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy.

8. Ogtoszenie wynikéw konkursu | etapu:

Lista kandydatéw zakwalifikowanych do dalszego procesu rekrutacji wraz z informacjg o godzinie
i miejscu przeprowadzenia || etapu konkursu zostanie opublikowana na stronie internetowej Sadu
Rejonowego dla miasta stotecznego Warszawy w Warszawie nie pozniej niz do dnia 9 pazdziernika
2023 roku.

9. Informacje dodatkowe:

W przypadku zaistnienia motzliwosci zatrudnienia wigkszej liczby oséb utworzona rezerwowa lista
kandydatéw wazna jest do ogtoszenia nastepnego konkursu, jednak nie dtuzej niz 12 miesiecy
od przeprowadzenie ostatniego konkursu, a dokumenty aplikacyjne beda wykorzystywane przez
kolejne 3 miesigce od rozstrzygnigcia konkursu i po uptywie tego czasu zostang komisyjnie zniszczone;
" osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedy o tym informowane,

a dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone po zakorczeniu procesu rekrutacji.

Sad Rejonowy dla miasta stotecznego Warszawy w Warszawie Zastrzega sobie prawo uniewaznienia
konkursu bez podania przyczyny.

10. Zasady zatrudnienia:

® nasz sad jest pracodawcy rownych szans; aplikacje rozwazane s3 z rowna uwaga bez wzgledu
na pte¢, wiek, niepetnosprawnoé¢, rasg, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie
chroniong.

* jesli zostaniesz zakwalifikowany do zatrudnienia na proponowanym stanowisku, skontaktujemy
sig z Tobg telefonicznie lub mailowo | przedstawimy propozycje nawigzania stosunku pracy;



e oferujemy zatrudnienie na podstawie umowy O pracg na okres okreélony w charakterze stazysty,
w trakcie ktorej zostaniesz skierowany do odbycia zaje¢ stazu urzedniczego w sadzie;

e zapewnimy Tobie niezbedne Zrédia informacyjne i wsparcie W stawianiu pierwszych krokow
W howej pracy;

e (O sakwalifikowaniu do zatrudnienia bedziesz zobowigzany do przedstawienia zaéwiadczenia
o niekaralnosci;

e poprosimy Cig 0 wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego W zakresie
informacji niejawnych;

e zasady szczegélowego przeprowadzania stazu urzedniczego okreéla Rozporzqdzenie Ministra
Sprawied/iwosci z dn. 17.01.2008 r. w sprawie szczegotowego trybu i sposobu przeprowadzania
konkurséw na staz urzedniczy w sqdzie i prokuraturze (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r., poz. 400).

Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Sadzie Rejonowym Rejonowego dla m. st. Warszawy
w Warszawie z siedzibg w Warszawie, ul. Marszatkowska 82 jest Dyrektor Sadu Rejonowego dla m. st. Warszawy
w Warszawie.

Administrator informuje, ze:
1. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych realizowany jest za posrednictwem  adresu mailowego:

iod@warszawa.st .2ov.pl.

2. pani/Pana dane w zakresie wskazanym w przepisach ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. 0 pracownikach sgdow
i prokuratury, ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy oraz przepisow wykonawczych, bedg przetwarzane
w celu wylonienia kandydatéw do zatrudnienia w ramach przeprowadzonego konkursu, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit.
b) RODO, za$ W przypadku pozostatych danych, w tym danych szczegdlnych kategorii, o ktérych wart. ust.
1 przekazanych pracodawcy z wiasne] inicjatywy - na podstawie zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a), i art. 9 ust. 2 lit.
a) RODO). Zgoda na przetwarzanie moze sosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

3. Pani/Pana dane s przetwarzane jedynie przez upowaznionych Pracownikéw Sadu Rejonowego dla m. st. Warszawy

w Warszawie, biorgcych udziat w procesie rekrutacji.

4, Odbiorca Pani/Pana danych moze by¢ podmiot dziatajacy na slecenie administratora danych, tj. podmiot $wiadczacy
ustugi IT w zakresie serwisowania.

5. Pani/Pana dane przechowywane beda do czasu zakoriczenia procesu rekrutacji, a w przypadku osob znajdujacych sig
na liécie rezerwowej oraz kandydatow, ktorzy wyrazili zgodg na wykorzystywane ich danych oscbowych
dla celow przysztych rekrutacji, dane beda wykorzystywane przez kolejnych 6 miesiecy od rozstrzygniecia konkursu.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania dostepu do swoich danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,
ich sprostowania, usunigcia jub ograniczenia przetwarzania. _
7. Realizacja praw, o ktoérych mowa w punkcie 6 mozliwa jest za posrednictwem Inspektora Ochrony Danych Sadu

Rejonowego dla m. st. Warszawy W Warszawie {gmi-:fi-.«:msmwa.s:'_ﬂ_ovg}.
8. Przystuguje Pani/Panu prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie przez Panstwa danych osobotoych 1w zakreste wynikajgcym z @ rt. 221 Kodeksu pracy jest niezbgdne, aby uczestniczyc
w postepowaniu rekrutacyjrynt. Podanie przez Pariskwa innych danych jest dobrotwolne.

DYREKTOR

Sadu Rejonowago #a m.s. Warszawy w Warszawie

Elzbieta izabegld jkowska



