Dnia 27 wrzesnia 2017 1.

Dyrektor
Sadu Rejonowego w Otwocku

Sygn. sprawy: Dyr.11-9/17

Dyrektor Sadu Rejonowego w Otwocku
ogtasza
nabér w drodze konkursu, kandydatéw do zatrudnienia na stanowisko
p.o. sekretarza sgdowego (umowa o pracg na zastepstwo)

Nazwa i adres sadu: Sad Rejonowy w Otwocku
Ul. Armii Krajowej 2, 05-400 Otwock
Oznaczenie konkursu: Dyr. 11-9/17
Oferowane stanowisko pracy: p.o. sekretarz sadowy (umowa o prace na zastgpstwo) w petnym
wymiarze czasu pracy, liczba miejsc -2

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. dokonywanie przypisow naleznosci sadowych;

2. wykonywanie czynnosci zwigzanych z egzekucja naleznosci sgdowych:

3. wykonywanic zarzgdzen wydanych w sprawach sagdowych w zakresie egzekwowania
naleznosci sagdowych;

4. wysylanie wyrokow i akt na zadanie;
protokotowanie na posiedzeniach;

6. sporzadzanie i redagowanie pism.

Wymagania NIEZBEDNE dla kandydatow

1. wyksztalcenie $rednie oraz zdany egzamin maturalny ;
umiejetnos¢ bieglej obstugi komputera (Srodowisko Windows. pakiet biurowy Microsoft Office)

w tvm szczegblnie umiejetnosé bieglego pisania na komputerze;
posiadanie pelnej zdonoéci do czynnosci prawnych;

=

nieposzlakowana opinia;
niekaralnos¢ za przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe;
nie moze by¢ prowadzone przeciwko kandydatowi postgpowanie o przestgpstwo §cigane z

ook W

oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe;
7. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

Wymagania DODATKOWE dla kandydatéw

1. wyksztalcenie wyzsze | lub II stopnia;
2. mile widziane do$wiadczenie zawodowe w pracy w sekretariatach sadowych (dopuszczalne
rézne udokumentowane formy wspdipracy):
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znajomos$¢ metod i techniki pracy biurowej;
zdolnos¢ analitycznego myélenia;

o W

samodzielno$¢, operatywnos¢, dobra organizacja pracy, kreatywnosé, pomyslowosé i
wykazywanic wlasnej inicjatywy (zdolnosci niezbedne do wykonywania obowiazkow
urzednika)

6. wysoki poziom kultury osobistej i wiedzy ogolnej, odpornosé¢ na stres, komunikatywno$é oraz
umiejetnos$é pracy w zespole,

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

1. odrgczne podanie do Dyrektora Sadu Rejonowego w Otwocku o przyjecie do pracy z aktualnym
adresem do korespondencji oraz numerem telefonu komdrkowego;
zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowe;j;
ankiela personalna*®;
list motywacyjny;
odpis $wiadectwa lub dyplomu stwierdzajacego poziom wyksztalcenia;
kopia Swiadectw z poprzednich zakladéw pracy:
dokument lub o§wiadczenie kandydata potwierdzajgce znajomos¢ obstugi komputera*;
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych*;
oswiadeczenie kandydata o korzystaniu z pelnych praw cywilnych i publicznych*;

. oswiadczenie o niekaralno$ci kandydata za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe*;

. o$wiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciw kandydatowi postepowanie o przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe*;

. podpisane wlasnorecznym i czytelnym podpisem odéwiadczenie o zgodzie na przetwarzanie
danych osobowych dla celow rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 28 sierpnia 1997 roku o
ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. 2002.101.926 ze zm.) Brak powyiszego
oSwiadczenia lub jego niepodpisanie powoduje wylaczenie aplikacji kandydata z procesu
naboru na wakujace stanowisko.

Wzor dostgpny na stronie internetowej Sadu www.otwock.srgov.pl wozakladee: konkursy
wymagane dokumenty
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Dokumenty dodatkowe

Do zgloszenia kandydat moze dolgezy¢ dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje
1 osiggniecia, w tym takze odpisy i kopie dyploméw ukonczenia szkoly policealnej lub maturalne;j,
studiow wyzszych lub studiow podyplomowych. Przedstawienie wskazanych dokumentow jest
dodatkowo punktowane. Dotaczenie jest dobrowolne.

Termin i miejsce skladania zgloszen o przystapienie do konkursu

Zgloszenia skladane bezposrednio przyjmowane sa do dnia 4 paidziernika 2017 roku w Oddziale
Administracyjnym Sadu , ul. Armii Krajowej 2. p. 16, | pietro 05-400 Otwock . Dokumenty
sktadane osobiscie przyjmowane sg w Oddziale Administracyjnym Sadu wylacznie w zamknigtych
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kopertach opatrzonych oznaczeniem konkursu: Dyr.11-9/17 a pracownicy przyjmujacy dokumenty
aplikacyjne kandydatéw nie sprawdzajg w chwili skladania aplikacji ich kompletnosci.

Zgloszenia przesyltane za posrednictwem operatora pocztowego nalezy kierowa¢ na adres: Oddzial
Administracyjny Sadu Rejonowego w Otwocku ul. Armii Krajowej 2, 05-400 Otwock w kopertach
opatrzonych oznaczeniem konkursu: Dyr. 11-9/17

Zgloszenia przyjmowane sg do dnia 4 pazdziernika 2017 roku. Decyduje data wplywu do

Sadu, a nie data stempla pocztowego.

Zgloszenia przesylane drogg teleinformatyczng NIE sg honorowane.

Zasady organizacji konkursu

Kandydaci poddani sa trzyetapowemu konkursowi:
I etap — selekcja wstepna zgloszen kandydatow pod katem spefniania wymogdéw formalnych
przystapienia do konkursu
II etap — praktyczny sprawdzian umigjgtnosci
11 etap — rozmowa kwalifikacyjna

Selekcja wstepna zgloszen kandydatow pod katem speiniania wymogow formalnych dokonana
zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czgsci ..wymagane dokumenty i
o$wiadczenia”. W zwigzku z tym podkre§lamy, ze kompletne oferty to takie, ktore zawierajg
wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenia.

Termin i miejsce przeprowadzania konkursu

Termin przeprowadzenia II i 111 etapu konkursu wraz z listg 0s6b zakwalifikowanych do II etapu
zostanie ogloszony na stronie internetowej w dniu 5 pazdziernika 2017 roku.

Zasady postepowania z danymi osobowymi

Informujemy, iz oferty zlozone po terminie, niekompletne lub nieopatrzone stosownymi
podpisami, a takze kandydatow, ktérzy nie stawig sig do ktéregokolwiek z etapdw postgpowania
konkursowego lub zostang z dalszych etapow postgpowania wykluczeni, nie bgdg rozpatrywane.
W ciagu trzech dni od dnia ukazania si¢ na stronie internetowej Sadu komunikatu o rozstrzygnigeiu
konkursu w Oddziale Administracyjnym — [ pigtro pokdj nr 16 bgdzie mozna odebra¢ aplikacje
odrzucone. Nieodebrane dokumenty oraz dokumenty kandydatéow, ktorzy nie przyjma propozycji
pracy, w zakre§lonym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Ponadto informujemy, iz dokumenty kandydatéw wciagnigtych na listg rezerwowg konkursu
przechowywane beda przez okres 12 miesigey od dnia zakoficzenia postgpowania konkursowego,
a po wskazanym terminie zostana komisyjnie zniszczone. W okresie przechowywania dokumentow
kandydatom przystuguje prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo do ich wycofania.
Whnioski w tym zakresie nalezy sklada¢ na pismie do Oddziatlu Administracyjnego Sadu
Rejonowego w Otwocku ul. Armii Krajowej , 05-400 Otwock.
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Pozostale informacje

Kandydaci ubiegajacy si¢ o zatrudnienie bedg proszeni o okazanie dokumentu potwierdzajacego
tozsamosc przed rozpoczeciem I i I11 etapu postgpowania konkursowego. Informujemy. iz decyzje
o dopuszczeniu do udzialu w Il lub III etapie postepowania konkursowego kandydatow
ubiegajacych sig¢ o zatrudnienie, ktorzy stawia sie do II lub III etapu ze spoZnieniem kazdorazowo
podejmuje przewodniczaey komisji rekrutacyjnej.
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