Dnia 18 sierpnia 2022 r.
Dyrektor

S3adu Rejonowego w Otwocku

Sygn. sprawy: Dyr.1110-8/22

Dyrektor Sadu Rejonowego w Otwocku
oglasza
nabor kandydatéw do zatrudnienia na stanowisko
pracownika gospodarczego

Nazwa i adres sadu: Sad Rejonowy w Otwocku

Ul. Armii Krajowej 2, 05-400 Otwock

Oznaczenie konkursu: Dyr. 1110- 8/22
Oferowane stanowisko pracy: pracownik  gospodarczy W wymiarze Y etatu,
liczba miejsc -1

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1.

Utrzymywanie porzadku na posesji Sadu Rej onowego w Otwocku ul. Armii Krajowej 2,
W tym zamiatanie parkingéw oraz czesci chodnika przed budynkiem, od$niezanie
parkingéw oraz czesci chodnika przed budynkiem w okresie Zimowym, utrzymanie i
pielegnacja trawnikow (koszenie, podlewanie, nawozenie, grabienie), zgrabianie liscie w
okresie jesiennym,

Wykonywanie drobnych napraw i prac konserwacyjnych np. wymiana zaréwek, naprawa
klamek itp.

Prowadzenie magazynu artykutéw biurowych poprzez i ich ewidencjonowanie i
wydawanie.

Zastepowanie archiwisty w czasie jego nieobecnosci poprzez wydawania akt z archiwum
zakfadowego do sekretariatéw wydziatow

Wymagania NIEZBEDNE dla kandydatéw

AR S o o

wyksztalcenie zasadnicze lub $rednie

umiejetnos¢ obstugi komputera;

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

nieposzlakowana opinia;

niekaralnos¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;

nie moze by¢ prowadzone przeciwko kandydatowi postgpowanie o przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku
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Wymagania DODATKOWE dla kandydatow

wyksztatcenie Srednie

znajomo$¢ metod i techniki pracy biurowe;j;

zdolnos¢ analitycznego myslenia;

samodzielno$é, operatywno$¢, dobra organizacja pracy, kreatywnos¢, pomystowos¢
i wykazywanie wlasnej inicjatywy

5. wysoki poziom kultury osobistej i wiedzy ogolnej, odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢ oraz
umiejetnos¢ pracy w zespole,
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Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia

1. odreczne podanie do Dyrektora Sadu Rejonowego w Otwocku o przyjecie do pracy z aktualnym
adresem do korespondencji oraz numerem telefonu komérkowego;
zyciorys ( CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;
ankieta personalna*;
odpis $wiadectwa lub dyplomu stwierdzajacego poziom wyksztalcenia;
kopia $wiadectw z poprzednich zaktadow pracy;
dokument lub o$wiadczenie kandydata potwierdzajace znajomos¢ obstugi komputera™;
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych*;
o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petnych praw cywilnych i publicznych*;
o$wiadczenie o niekaralno$ci kandydata za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe*;
. o$wiadczenie, ze nie jest prowadzone przeciw kandydatowi postepowanie o przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe*;
. podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych*,
. podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia klauzuli informacyjne;.
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Brak powyiszych o$wiadczenn lub ich niepodpisanie powoduje wylaczenie aplikacji
kandydata z procesu naboru na wakujace stanowisko.
* Wzér dostepny na stronie internetowej Sadu www.otwock.sr.cov.pl w zaktadce: konkursy
wymagane dokumenty

Dokumenty dodatkowe

Do zgloszenia kandydat moze dolgczyé dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje
i osiggniecia, w tym takze odpisy i kopie dyploméw ukoriczenia szkoty policealnej lub maturalnej,
studiéw wyzszych lub studiéw podyplomowych. Przedstawienie wskazanych dokumentow jest
dodatkowo punktowane. Dotaczenie jest dobrowolne.
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Termin i miejsce skladania zgloszen o przystgpienie do konkursu j

Zgloszenia skfadane bezposrednio przyjmowane s do dnia 29 sierpnia 2022 roku w Oddziale
Administracyjnym Sadu , ul. Armii Krajowej 2, p. 16, I pietro 05-400 Otwock . Dokumenty
skladane osobiscie przyjmowane s3 w Oddziale Administracyjnym Sadu wylacznie w zamknietych
kopertach opatrzonych oznaczeniem konkursu: Dyr.1110-5/22 a pracownicy przyjmujacy
dokumenty aplikacyjne kandydatow nie sprawdzaja w chwili skiadania aplikacji ich kompletnosci.
Zgloszenia przesytane za posrednictwem operatora pocztowego nalezy kierowaé na adres: Oddziat
Administracyjny Sadu Rejonowego w Otwocku ul. Armii Krajowej 2, 05-400 Otwock w kopertach
opatrzonych oznaczeniem konkursu: Dyr. 1110-8/22

Zgloszenia przyimowane sa do dnia 29 sierpnia 2022 roku. Decyduje data wplywu do Sadu a
nie data stempla pocztowego.

Zgloszenia przesylane drogg teleinformatyczng NIE s3 honorowane.

Zasady organizacji konkursu

Kandydaci poddani sa trzyetapowemu konkursowi:
I etap — selekcja wstepna zgloszen kandydatéw pod katem spetniania wymogow formalnych
przystapienia do konkursu
II etap — rozmowa kwalifikacyjna

Selekcja wstepna zgloszefi kandydatow pod katem spetniania wymogow formalnych dokonana
zostanie na podstawie dokumentow wymienionych w  czesei »wymagane dokumenty
i o$wiadczenia”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktére zawieraja
wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Termin i miejsce przeprowadzania konkursu

Termin przeprowadzenia II etapu konkursu wraz z lista os6b zakwalifikowanych do 11 etapu
zostanie ogloszony na stronie internetowej w dniu 30 sierpnia 2022 roku

Zasady postepowania z danymi osobowymi

Informujemy, iz oferty zlozone po terminie, niekompletne Ilub nieopatrzone stosownymi
podpisami, a takze kandydatow, ktérzy nie stawig si¢ do ktéregokolwiek z etapOw postepowania
konkursowego lub zostang z dalszych etapéw postepowania wykluczeni, nie beda rozpatrywane.
W ciggu trzech dni od dnia ukazania si¢ na stronie internetowej Sadu komunikatu o rozstrzygnieciu
konkursu w Oddziale Administracyjnym — I pietro pokoj nr 16 bedzie mozna odebraé aplikacje
odrzucone. Nieodebrane dokumenty oraz dokumenty kandydatéw, ktérzy nie przyjma propozycji
pracy, w zakreslonym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Ponadto informujemy, iz dokumenty kandydatéw weiggnigtych na liste rezerwowa konkursu
przechowywane beda przez okres 12 miesigcy od dnia zakonczenia postepowania konkursowego,
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a po wskazanym terminie zostana komisyjnie zniszczone. W okresie przechowywania dokumentow
kandydatom przystuguje prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo do ich wycofania.
Whioski w tym zakresie nalezy sklada¢ na pismie do Oddziatu Administracyjnego Sadu
Rejonowego w Otwocku ul. Armii Krajowej , 05-400 Otwock.

Pozostale informacje

Kandydaci ubiegajacy si¢ o zatrudnienie beda proszeni o okazanie dokumentu potwierdzajacego
tozsamos$¢ przed rozpoczeciem 11 etapu postgpowania konkursowego. Informujemy, iz decyzje o
dopuszczeniu do udziatu w 11 etapie postgpowania konkursowego kandydatow ubiegajacych si¢ o

zatrudnienie, ktérzy stawia sie¢ do II etapu ze spdznieniem kazdorazowo podejmuje
przewodniczacy komisji rekrutacyjne;.

DYREKTOR
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tyna Misior
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