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Warszawa, 19 lipca 2024 roku

OGLOSZENIE 20/24

Dyrektor Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Potnoc w Warszawie
oglasza:
nabor, w drodze konkursu, kandydatow do zatrudnienia na stanowisku
specjalista ds. plac

Podstawa prawna postepowania: art. 3b ustawy z dnia 18 grudnia 1998 roku o pracownikach sagdow
i prokuratury (Dz.U.2018.577 z p6zn.zm)

Nazwa i adres sadu: Sad Rejonowy dla Warszawy Pragi-Potnoc w Warszawie
ul. Terespolska 15a, 03-813 Warszawa

Oznaczenie konkursu: OK.110.20.2024
Oferowane stanowiska pracy: specjalista ds. ptac
Wymiar czasu pracy: peten wymiar czasu pracy

Liczba wolnych stanowisk: jedno

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e zakltadanie i prowadzenie kart wynagrodzen dla pracownikow,

e dokonywanie zmian po otrzymaniu odpowiedniej dokumentacji w zakresie: wysokosci
wynagrodzen, wyplat jednorazowych, naliczania potracen, zasitkow platnych z ZUS,

e sporzadzanie list plac dla pracownikéw oraz potragcen zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

e sporzadzanie wszelkiego rodzaju wyptat, list ptac wnikajacych z ustawy o sgdownictwie
powszechnym,

e sporzadzanie list plac z zakresu ZFSS

e sporzadzanie i przekazywanie w programie PLATNIK raportéw rozliczeniowych do
ZUS wynikajacych z przepisoOw o ubezpieczeniach spotecznych

e sporzadzanie i przekazywanie dokumentow rozliczeniowych i innych, wynikajacych z

przepisoOw o ubezpieczeniach spolecznych,

sporzadzanie do ZUS zaswiadczen o wynagrodzeniu —ERp7

naliczanie w ustalonym terminie nagrody rocznej i innych,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z rozliczeniami z urzedem skarbowym,

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przeprowadzeniem regulacji ptac pracownikow.
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| Zasady zatrudnienia:

Po przeprowadzenia naboru w drodze konkursu kandydatowi wybranemu do zatrudnienia na stanowisku,
na ktore przeprowadzany byl konkurs, zostanie ztozona propozycja nawigzania stosunku pracy na
podstawie umowy o pracg na czas okreslony. W trakcie trwania tej umowy pracownik, zatrudniony w
charakterze stazysty, zostanie skierowany do odbycia zaj¢¢ stazu urzedniczego. Staz urzgdniczy obejmuje
zajecia teoretyczne, uwzgledniajace w szczegdlnosci organizacje i funkcjonowanie sadéw, oraz zajecia
praktyczne, umozliwiajgce nabycie umiejetnosci zastosowania wiedzy teoretycznej w praktycznym
dziataniu. Osoba odbywajaca staz poznaje strukturg sgdu, funkcjonowanie podstawowych komorek
organizacyjnych oraz podleglych jednostek organizacyjnych, jak rowniez tryb zatatwiania spraw. Staz
urzedniczy konczy si¢ komisyjnym egzaminem. Przed podpisaniem umowy o pracg na czas okreslony
wymagane bedzie ztozenie poswiadczenia bezpieczenstwa lub o$wiadczenia woli o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych.

Wymagania NIEZBEDNE dla kandydatow:

wyksztalcenie wyzsze 1 stopnia

umiejetno$¢ biegltej obslugi komputera (Srodowisko Windows, pakiet biurowy
MICROSOFT OFFICE)

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych

nieposzlakowana opinia

niekaralnos$¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe

nie moze by¢ prowadzone przeciw kandydatowi postepowanie o przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku

Wymagania DODATKOWE dla kandydatéw:

znajomos$¢ ogodlna zagadnien rachunkowosci budzetowe;,

znajomos¢ przepisow podatkowych (w tym: sporzadzania dokumentow PIT),
znajomos¢ przepisow placowych,

znajomos$¢ przepisow i procesow z zakresu ubezpieczen spotecznych,
znajomos¢ przepisow ZUS,

znajomos$¢ obstugi programow komputerowych, w tym kadrowo — ptacowych,
umiejetnos¢ sporzadzania list ptac (w tym naliczanie zasitkow z ubezpieczenia
spolecznego),

znajomo$¢ obshugi programu ,, Platnik ”, w tym: umiejetnosé sporzadzania
dokumentow rozliczeniowych do ZUS,

znajomo$¢ obshugi modutu finansowego w programie SAP

wyksztatcenie wyzsze Il stopnia,

udokumentowana praca w ksiegowosci przez okres przynajmniej 1 roku
doswiadczenie w pracy w jednostkach sadownictwa powszechnego
znajomo$¢ metod i technik pracy biurowe;j

komunikatywnos$¢ i umiejetno$¢ wspotpracy,

zdolnos¢ analitycznego myslenia,
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e samodzielno$¢, operatywno$¢, dobra organizacja pracy, kreatywno$¢, pomystowosé
i wykazywanie wlasnej inicjatywy (zdolnosci niezb¢dne do wykonywania obowigzkow
urz¢dnika),

e wysoki poziom kultury osobistej i wiedzy ogolnej, odporno$¢ na stres, komunikatywnosé
oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

e poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych
lub o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie™*

podanie o przyjecie do pracy na dane stanowisko

kopia dyplomu ukonczenia studiow I stopnia

kopie §wiadectw z poprzednich zaktadow pracy

poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostgpu do informacji niejawnych
lub o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych*

dokument lub o$wiadczenie kandydata potwierdzajace znajomos¢ obstugi komputera*
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych*
o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z peti praw cywilnych i publicznych*
o$wiadczenie o niekaralno$ci kandydata za przestgpstwo lub przestepstwo skarbowe*
oSwiadczenie, ze mnie jest prowadzone przeciw kandydatowi postepowanie
o przestepstwo §cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe*

e o$wiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych*

* wzor kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wzory os$wiadczen -
dostepne sa na stronie internetowej sadu www.warszawapraga-pln.sr.gov.pl w zaktadce: oferty pracy.

Dokumenty dodatkowe:

Do zgloszenia kandydat moze dotagczy¢ dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje i1 osiggnigcia,
w tym takze kopie dyplomoéw ukonczenia szkoty policealnej lub pomaturalnej, studiow wyzszych lub
studiow podyplomowych oraz kopie poswiadczenia bezpieczenstwa. Przedstawienie wskazanych
dokumentow jest dodatkowo punktowane. Dotaczenie jest dobrowolne.

| W ramach zatrudnienia oferujemy:

e stabilng prace w jednostce administracji panstwowej z wieloletnig tradycja, otwarte
1 przyjazne srodowisko pracy, zatrudnianie na podstawie umowy o prace,

e dodatek za wieloletnig prace w wysokos$ci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego
w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,

e trzynaste wynagrodzenie,

e skuteczne szkolenia wdrozeniowe i stanowiskowe oraz szerokie mozliwosci dalszego
rozwoju kompetencji zawodowych (m.in. refundacja kosztow nauki na studiach,
studniach podyplomowych, kursach zawodowych, kursach jezykowych),
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e pakiet socjalny: dofinansowanie wypoczynku pracownika, pozyczki pracownicze na
preferencyjnych warunkach;

e mozliwo$¢ wykupienia ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie w preferencyjnej
cenie.

| Termin i miejsce skladania zgloszen o przystapieniu do konkursu:

Zgloszenia sktadane bezposrednio przyjmowane sg do dnia 14 sierpnia 2024 roku w Oddziale Kadr
Sadu, ul. Terespolska 15a, p. 724, VII pigtro, 03-813 Warszawa.

Dokumenty skladane osobiScie przyjmowane sa w Oddziale Kadr Sadu wylacznie
w zamknietych kopertach opatrzonych oznaczeniem konkursu: OK-110.20.2024, a pracownicy
przyjmujacy dokumenty aplikacyjne kandydatow nie sprawdzaja w chwili sktadania aplikacji
ich kompletnosci.

Zgloszenia przesylane za posrednictwem operatora pocztowego nalezy kierowac na adres: Oddziat Kadr
Sadu Rejonowego dla Warszawy Pragi-Pélnoc w Warszawie, ul. Terespolska 15a, 03-813 Warszawa w
kopertach opatrzonych oznaczeniem konkursu: OK-110.20.2024. Zgtoszenia te przyjmowane sg do dnia
14 sierpnia 2024 roku. Decyduje data nadania przesytki w placéwce pocztowej operatora.

Zgloszenia przesylane droga teleinformatyczna NIE sa honorowane.
Nadestanych aplikacji nie zwracamy.

Zasady organizacji konkursu:

Kandydaci poddani beda trzyetapowemu konkursowi:

I etap — selekcja wstepna zgloszen kandydatow pod katem spelienia
wymogow formalnych przystapienia do konkursu

II etap — praktyczny sprawdzian umiejetnosci

III etap — rozmowa kwalifikacyjna.

Selekcja wstepna zgloszen kandydatow pod katem spelnienia wymagan formalnych dokonana zostanie
na podstawie dokumentow wymienionych w czesci ,,wymagane dokumenty i oswiadczenia”. W zwiazku
z tym podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenia.

Termin i miejsce przeprowadzenia konkursu:

Lista os6b zakwalifikowanych do II etapu zostanie ogloszona na stronie internetowej i tablicy
informacyjnej w dniu 21 sierpnia 2024 roku.

Termin przeprowadzenia II i III etapu konkursu zostanie ogloszony na stronie internetowej
1 tablicy informacyjnej w dniu 21 sierpnia 2024 roku.
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| Zasady postepowania z danymi osobowymi:

Informujemy, iz oferty ztozone po terminie, niekompletne lub nieopatrzone stosownymi podpisami,
a takze kandydatow, ktérzy nie stawig si¢ do ktoregokolwiek z etapow postepowania konkursowego lub
zostang z dalszych etapow postgpowania wykluczeni, nie beda rozpatrywane. W ciggu trzech dni od
ukazania si¢ na stronie internetowej i tablicy informacyjnej Sadu komunikatu o rozstrzygnieciu konkursu,
w Oddziale Kadr - VII pigtro pokdj nr 724 bedzie mozna odebra¢ aplikacje odrzucone. Nieodebrane
dokumenty oraz dokumenty kandydatéw, ktorzy nie przyjma propozycji pracy, w zakreslonym terminie
zostang komisyjnie zniszczone.

Ponadto informujemy, iz dokumenty kandydatéw weciagnietych na liste rezerwowa konkursu
przechowywane begde przez okres 12 miesiecy od dnia zakonczenia postepowania konkursowego lub do
dnia ogloszenia nastgpnego konkursu, a po uptywie wskazanych terminéw zostana komisyjnie
Zniszczone.

Pozostate informacje:

Kandydaci ubiegajacy si¢ o zatrudnienie beda proszeni o okazanie dokumentu potwierdzajgcego
tozsamos¢ przed rozpoczeciem 11 1 111 etapu postgpowania konkursowego.

Informujemy, iz decyzj¢ o dopuszczeniu do udziatu w II Iub III etapie postgpowania konkursowego
kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie, ktérzy stawig si¢ do II lub III etapu ze spdznieniem,
kazdorazowo podejmuje przewodniczacy komisji rekrutacyjne;.

Do udzialu w naborze serdecznie zapraszamy osoby niepelnosprawne. Wskaznik zatrudnienia
niepetnosprawnych w tutejszej jednostce w grudniu 2023 roku nie osiagnat poziomu 6 procent.
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