Dyrektor
Sadu Rejonowego w Otwocku

Otwock, dnia 26.02.2024
Sygnatura sprawy ADM.110.4.2024

Dyrektor Sadu Rejonowego w Otwocku
oglasza
nabo6r w drodze konkursu, kandydatow do zatrudnienia na stanowisko

stazysty

Nazwa i adres sadu: Sad Rejonowy w Otwocku
ul. Armii Krajowej 2, 05-400 Otwock
Oznaczenie konkursu: ADM.110.4.2024
Oferowane stanowisko pracy: stazysta w pelnym wymiarze czasu pracy, liczba miejsc -1

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Prowadzenie sekretariatu Prezesa i Dyrektora Sadu;

N

Sporzadzanie i redagowanie pism;

3. Rejestracja korespondencji przychodzacej i wchodzacej z Oddziatu w systemie
elektronicznym;

4. Sporzadzanie list obecnosci dla pracownikéw Sadu;

Prowadzenie spraw kuratoréw spotecznych;

“o

6. Prowadzenie zamoéwien publicznych poprzez szacowanie warto$ci zamoéwienia,
dokonywania ocen zatoZonych ofert, dokonywanie zaméwien, przygotowywanie Specyfikacji
Istotnych Warunkéw Zamoéwienia, umieszczenia ogloszen na Biuletynie Zamowien
Publicznych;

7. Prowadzenie dokumentacji i rejestréow dotyczacych prowadzonych postepowan w sprawie
udzielenia zamowien publicznych;

8. Opisywanie faktur i ich weryfikacja w celu prawidtowego wykonywania zamdwienia;

9. Prowadzenie podstawowych spraw kadrowych w systemie ZSRK-HR;

10. Prowadzenie funduszu socjalnego;

Wymagania NIEZBEDNE dla kandydatéow

1. Wyksztatcenie wyzsze na poziomie studiéw pierwszego stopnia

2. Umiejetno$¢ biegtej obstugi komputera (Srodowisko Windows, pakiet biurowy Microsoft
Office)

3. Doswiadczenie zawodowe - co najmniej jeden rok w administracji publicznej

Sad Rejonowy w Otwock, ul. Armii Krajowej 2, 05-400 Otwock Tel./faks 22 778 20 56, e-mail: dyrektor@otwock.sr.gov.pl

Administratorem Panstwa danych osobowych, w zaleznosci od celu, w jakim prowadzona jest korespondencja jest: Sad Rejonowy
w Otwocku, Prezes Sadu Rejonowego w Otwocku lub Dyrektor Sadu Rejonowego w Otwocku z siedzibg w Otwocku przy ul. Armii Krajowej
2, 05-400 Otwock. Wiecej informacji dot. zasad przetwarzania danych osobowych, w tym klauzule informacyjne, znajda Pafstwo na stronie
Sadu pod adresem: www.otwock.sr.gov.pl w zaktadce Informacje (RODO).



posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych;

Nieposzlakowana opinia;

Niekaralnos$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;

Nie moze by¢ prowadzone przeciwko kandydatowi postepowanie o przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe;

8. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre$lonym stanowisku.
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Wymagania DODATKOWE dla kandydatéw

1. mile widziane do$wiadczenie zawodowe w pracy w sekretariatach sgdowych
(dopuszczalne rézne udokumentowane formy wspotpracy);

2. znajomo$¢ ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych;

3. znajomo$¢ systemu EZD;

4. znajomo$¢ metod i techniki pracy biurowej;

5. zdolno$¢ analitycznego myslenia;

6. samodzielno$¢, operatywnos$¢, dobra organizacja pracy, kreatywnos¢, pomystowos$c i
wykazywanie wlasnej inicjatywy (zdolno$ci niezbedne do wykonywania obowigzkéw
urzednika)

7. wysoki poziom kultury osobistej i wiedzy ogdlnej, odporno$¢ na stres, komunikatywnos$¢
oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

Wymagane dokumenty i oS§wiadczenia

=

odreczne podanie do Dyrektora Sadu Rejonowego w Otwocku o przyjecie do pracy z
aktualnym adresem do korespondencji oraz numerem telefonu komdrkowego;

zyciorys (CV) z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;

ankieta personalna*;

list motywacyjny;

kopia $wiadectwa lub dyplomu stwierdzajacego poziom wyksztatcenia;

kopia Swiadectw z poprzednich zaktadéw pracy;

dokument lub oswiadczenie kandydata potwierdzajgce znajomo$¢ obstugi komputera*;
os$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych*;
o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petnych praw cywilnych i publicznych*;

10. oswiadczenie o niekaralno$ci kandydata za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe*;
11. o$wiadczenie, zZe nie jest prowadzone przeciw kandydatowi postepowanie o przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe*;
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12. podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych?*,
13. podpisane o$wiadczenie o zapoznaniu sie z trescig klauzuli informacyjnej*.
Brak powyzszych o$wiadczen lub ich niepodpisanie powoduje wylaczenie aplikacji
kandydata z procesu naboru na wakujace stanowisko.
* Wzor dostepny na stronie internetowej Sagdu www.otwock.sr.gov.pl w zaktadce: oferty pracy,

wymagane dokumenty
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http://www.otwock.sr.gov.pl/

Dokumenty dodatkowe

Do zgloszenia kandydat moze dotaczy¢ dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje
i osiggniecia, w tym takze odpisy i kopie dyploméw ukoniczenia szkoty policealnej lub
maturalnej, studiow wyzszych lub studiéw podyplomowych. Przedstawienie wskazanych
dokumentow jest dodatkowo punktowane. Dotgczenie jest dobrowolne.

Termin i miejsce skladania zgloszen o przystapienie do konkursu

Zgltoszenia sktadane bezposrednio przyjmowane s3 do dnia 14 marca 2024 roku w Oddziale
Administracyjnym Sadu, ul. Armii Krajowej 2, p. 16, I pietro 05-400 Otwock . Dokumenty
sktadane osobiscie przyjmowane sa w Oddziale Administracyjnym Sadu wylacznie
w zamknietych kopertach opatrzonych oznaczeniem konkursu: ADM.110.4.2024 a pracownicy
przyjmujacy dokumenty aplikacyjne kandydatow nie sprawdzajg w chwili sktadania aplikacji
ich kompletnosci.

Zgloszenia przesylane za posrednictwem operatora pocztowego nalezy kierowa¢ na adres:
0ddziat Administracyjny Sadu Rejonowego w Otwocku ul. Armii Krajowej 2, 05-400 Otwock w
kopertach opatrzonych oznaczeniem konkursu: ADM.110.4.2024

Zgloszenia przyjmowane s3a do dnia 14 marca 2024 roku. Decyduje data wptywu do Sadu
a nie data stempla pocztowego.

Zgloszenia przesylane droga teleinformatyczna NIE sa honorowane.

Zasady organizacji konkursu

Kandydaci poddani s3 trzyetapowemu konkursowi:

I etap - selekcja wstepna zgloszen kandydatéw pod katem spetniania wymogéw formalnych
przystapienia do konkursu

II etap - praktyczny sprawdzian umiejetnosci
III etap - rozmowa kwalifikacyjna

Selekcja wstepna zgtoszen kandydatéow pod katem spetniania wymogéw formalnych dokonana
zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych w czeSci ,wymagane dokumenty
i oswiadczenia”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktére zawierajg
wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane o§wiadczenia.
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Termin i miejsce przeprowadzania konkursu

Termin przeprowadzenia Il i Il etapu konkursu wraz z listg 0séb zakwalifikowanych do II etapu
zostanie ogtoszony na stronie internetowej w dniu 16 marca 2024 roku.

Zasady postepowania z danymi osobowymi

Informujemy, iz oferty zloZzone po terminie, niekompletne lub nieopatrzone stosownymi
podpisami, a takze kandydatéw, ktérzy nie stawig sie do ktéregokolwiek z etapow postepowania
konkursowego lub zostang z dalszych etapoéw postepowania wykluczeni, nie beda
rozpatrywane.

W ciggu trzech dni od dnia ukazania sie na stronie internetowej Sadu komunikatu o
rozstrzygnieciu konkursu w Oddziale Administracyjnym - I pietro pokdj nr 16 bedzie mozna
odebrac aplikacje odrzucone. Nieodebrane dokumenty oraz dokumenty kandydatéw, ktorzy nie
przyjma propozycji pracy, w zakre§lonym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Pozostate informacje

Kandydaci ubiegajacy sie o zatrudnienie bedg proszeni o okazanie dokumentu potwierdzajacego
tozsamos$¢ przed rozpoczeciem II i Il etapu postepowania konkursowego. Informujemy, iz
decyzje o dopuszczeniu do udziatu w I lub III etapie postepowania konkursowego kandydatéw
ubiegajacych sie o zatrudnienie, ktorzy stawig sie do II lub IIl etapu ze spdznieniem
kazdorazowo podejmuje przewodniczacy komisji rekrutacyjne;j.

Justyna Misior
/podpisano elektronicznie/
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