DYREKTOR SADU REJONOWEGO Garwolin, dnia 03 marca 2026 roku
W GARWOLINIE

Adm.1101.2.2026

OGLOSZENIE O KONKURSIE NA STAZ URZEDNICZY

Dyrektor Sadu Rejonowego w Garwolinie
dziatajac na podstawie art. 3b ust. 1i 2 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r.
o pracownikach sgdéw i prokuratury (tekst jedn. Dz. U. z 2025 r. poz. 1332)
ogtasza konkurs na staz urzedniczy w Sadzie Rejonowym w Garwolinie

1. Oznaczenie konkursu: Adm.1101.2.2026

2. Liczba wolnych stanowisk pracy: 1 —w petnym wymiarze czasu pracy stazysta — docelowo sekretarz
sgdowy.

3. Wynagrodzenie zasadnicze 5.000 zt miesiecznie brutto + dodatek stazowy

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
1) protokotowanie na rozprawach i posiedzeniach;
2) wykonywanie zarzadzen sedziego, wysytanie zawiadomien, odpiséw orzeczen, odpiséw pism,
podkfadanie do akt zwrotnych poswiadczen odbioru oraz pism;
3) rejestrowanie spraw, prowadzenie urzadzen ewidencyjnych;
4) zaktadanie i prowadzenie akt;
5) podktadanie korespondenciji;
6) przygotowanie akt do sesji, wpinanie trwale dokumentéw do akt sprawy;
7) wprowadzanie danych do sgdowych systeméw komputerowych;
8) rozpisywanie spraw — sporzadzanie i wysytanie wezwan i zawiadomien;
9) sporzadzanie wokand;
10) sporzadzanie rachunkdw dla stron, biegtych i Swiadkow;
11) przygotowywanie spraw zakoriczonych celem przekazania do archiwum;
12) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

5. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1. Wymagania niezbedne:

— petna zdolno$é do czynnosci prawnych;

— nieposzlakowana opinia;

— niekaralnosc¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;

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

— stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

— wyksztatcenie co najmniej Srednie oraz zdany egzamin maturalny;

— zdolnos¢ analitycznego myslenia;

— znajomos¢ metod i technik pracy biurowej;



— samodzielnosé, operatywnosé¢, dobra organizacja pracy, kreatywnosé, pomystowosé
i wykazywanie wtasnej inicjatywy;

- wysoki poziom kultury osobistej, odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢ oraz umiejetnosc
pracy w zespole;

- wysoki poziom wiedzy ogdlnej, w tym w szczegdlnosci z zakresu funkcjonowania
jednostek wymiaru sprawiedliwosci;

- umiejetnosc biegtego pisania na komputerze — mile widziane bezwzrokowe pisanie
na komputerze potwierdzone zaswiadczeniem o ukoriczeniu kursu;

- umiejetnosc redagowania pism, dokumentéw i informaciji;

- podstawowa znajomos¢ przepisow:
a) ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. — Prawo o ustroju sadéw powszechnych,
b) rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 18 czerwca 2019 r. — Regulamin
urzedowania sgdéw powszechnych,
c) zarzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 19 czerwca 2019 r. w sprawie organizacji
i zakresu dziatania sekretariatdw sgdowych oraz innych dziatéw administracji sgdowe;j.

Mile widziane doswiadczenie w pracy biurowej nabyte podczas zatrudnienia, umowy cywilnoprawnej,
stazu lub praktyk w jednostkach sgdownictwa powszechnego lub prokuratury.

6. Wykaz niezbednych dokumentow:

Kandydat / kandydatka sktada nastepujace dokumenty:

1) list motywacyjny ze wskazaniem oznaczenia konkursu;

2) CV;

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) oswiadczenia kandydata / kandydatki dotyczace:

a) posiadania petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

b) niekaralnosci za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

c) nieprowadzenia przeciwko kandydatowi postepowania o przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub przestepstwo skarbowe,

d) posiadania stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku, ktérego konkurs dotyczy,
5) zgoda na przetwarzanie danych osobowych kandydata / kandydatki do pracy;

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje.

Dokumenty wymienione w punktach 1)-5) wymagajq wtasnorecznego podpisu.

Wszelkie braki w dokumentach stwierdzajgcych spetnienie przez kandydata warunkéw formalnych nie
bedg podlegaty zadnym dziataniom ze strony Sgdu zmierzajgcym do ich uzupetnienia, czy wyjasnienia.

7. Termin, miejsce i sposdb ztozenia dokumentdow:

Termin ztozenia dokumentdw w konkursie: 13 marca 2026 r.

Miejsce i sposob ztozenia dokumentow: dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opisanej
imieniem i nazwiskiem oraz adresem zwrotnym kandydata z dopiskiem , Konkurs na staz urzedniczy w
Sadzie Rejonowym w Garwolinie —Adm.1101.2.2026” bezposrednio w Biurze Podawczym Sadu



Rejonowego w Garwolinie Al. Legiondéw 46 lub drogg pocztowa na adres: Sad Rejonowy w Garwolinie,
Al. Legionow 46, 08-400 Garwolin.

WAZNE: w przypadku nadania dokumentéw droga pocztowa, za date ich ztozenia uwaza sie date
wptywu do Biura Podawczego sadu (prezentata). Oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane i
zostang zwrdcone.

8. Pozostate informacje:

1.

Konkurs sktada sie z trzech etapéw :
—  etap pierwszy - wstepna selekcja zgtoszen kandydatéw pod katem spetnienia wymogow

formalnych przystgpienia do konkursu;
—  etap drugi - praktyczny sprawdzian umiejetnosci kandydata;
—  etap trzeci - rozmowa kwalifikacyjna.
Konkurs przeprowadzi komisja powotana przez Dyrektora Sgdu w oparciu o przepisy ustawy
z dnia 18 grudnia 1998 roku o pracownikach sgdéw i prokuratury (Dz.U. z 2025 r., poz. 1332)
i rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 17 stycznia 2008 roku w sprawie szczegdétowego
trybu i sposobu przeprowadzania konkurséw na staz urzedniczy w sadzie
i prokuraturze (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 400).
Lista oséb zakwalifikowanych do poszczegdlnych etapow konkursu oraz termin i miejsce ich
przeprowadzenia zamieszczane bedg na stronie internetowej Sadu Rejonowego w Garwolinie
www.garwolin.sr.gov.pl w zaktadce: Oferty pracy.

Komisja po przeprowadzeniu konkursu, w oparciu o jego wyniki, moze wytonié rezerwowa liste
kandydatdw. Rezerwowa lista kandydatow jest wazna do nastepnego konkursu, jednak nie dtuzej
niz 12 miesiecy od przeprowadzenia niniejszego konkursu.

Kandydaci, ktérzy nie zakwalifikowali sie do poszczegdlnych etapdéw konkursu bedg mogli odebrac
ztozone dokumenty w Oddziale Administracyjnym (pokdj Nr 223, |l pietro) Sgdu Rejonowego w
Garwolinie, Al. Legionéw 46 w terminie 2 miesiecy od zakonczenia procedury konkursowej. Po
uptywie wyzej wymienionego terminu oferty zostang komisyjnie zniszczone.

Kandydaci nie majg prawa odbioru prac z drugiego etapu konkursu — praktycznego sprawdzianu

umiejetnosci.

6.

9.

Sad Rejonowy w Garwolinie zastrzega sobie mozliwosé¢ uniewaznienia niniejszego konkursu

w kazdym czasie jego trwania bez podania przyczyny.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Oddziale Administracyjnym Sadu Rejonowego
w Garwolinie tel. 25 684 17 30.

Osoba wybrana w drodze konkursu zostanie zobowigzana — przed nawigzaniem stosunku pracy —
do okazania oryginatéw lub urzedowo poswiadczonych odpiséw dokumentow.

Informacja w zakresie przetwarzania danych osobowych dla kandydatéw do pracy

Informacja zgodnie z art. 13 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, dalej RODO.

Administratorem danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Dyrektor Sgdu Rejonowego
w Garwolinie, odpowiednio do zakresu realizowanych zadan, Al. Legionéw 46, 08-400 Garwolin. We
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych kontaktowac sie mozna z
Inspektorem Ochrony Danych za posrednictwem poczty e-mail:iod@garwolin.sr.gov.pl,



http://www.garwolin.sr.gov.pl/
mailto:iod@garwolin.sr.gov.pl

Panstwa dane osobowe przetwarzane bedy w celu przeprowadzenia obecnego postepowania
rekrutacyjnego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO, tzn. przetwarzanie na potrzeby
przeprowadzenia procesu rekrutacji jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzagcego na
administratorze.

Podanie innych danych, w zakresie niewymaganym przepisami prawa, jest dobrowolne. Ich
przedtozenie zostanie potraktowane jako Panistwa zgoda na ich przetwarzanie.

Po zakonczeniu obecnego naboru Paristwa dane mogg zosta¢ wykorzystane do sporzadzenia listy
rezerwowe] kandydatdw, jezeli wyrazg Panristwo na to zgode, o ktdrej mowa w art. 6 ust. 1 lit. a) RODO.
Publikacja nazwiska kandydata na liscie rezerwowej takze realizowana jest na podstawie Panstwa
zgody.

Dokumentacja kandydata wybranego na stanowisko, na ktére przeprowadzany byt konkurs wigczana
jest do jego akt osobowych.

Dokumentacja kandydatéw, ktérzy w wyniku konkursu zostali umieszczeni na liscie rezerwowej
przetwarzana jest do czasu ogtoszenia kolejnego konkursu, jednak nie dtuzej niz 12 miesiecy.;

Lista kandydatéw, ktérzy zakwalifikowali sie do kolejnych etapdw konkursu, lista kandydatow
wybranych lub imie i nazwisko kandydata wybranego na stanowisko, na ktére przeprowadzany byt
konkurs oraz lista rezerwowa kandydatow publikowane sg na stronie internetowej sgdu w trakcie
trwania konkursu, a nastepnie usuwane sg ze strony internetowej w terminie krétszym niz miesigc po
jego zakonczeniu.

W tych przypadkach, gdy podstawg przetwarzania danych osobowych jest zgoda kandydata, dane
przetwarzane sy do momentu wycofania zgody.

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych majg Panstwo prawo do ztozenia wniosku o
dostep do danych, sprostowanie (poprawienia) danych, ktére sg nieprawidtowe lub niekompletne,
usuniecie danych przetwarzanych bezpodstawnie, ograniczenie przetwarzania w przypadku
watpliwosci co do prawidtowosci danych lub zasadnosci ich przetwarzania.

W tych przypadkach, gdy przetwarzanie danych odbywa sie na podstawie zgody osoby, ktérej dane
dotyczg, majg Panstwo prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

Majg Panstwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, w tych przypadkach, gdy przetwarzanie Parstwa danych narusza przepisy prawa.

Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktére uprawnione sg do ich
otrzymania przepisami prawa.

Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa, w szczegélnosci
z art. 22' § 1 Kodeksu pracy lub informacji o karalnosci, jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w
postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych danych jest dobrowolne.

Administrator nie bedzie podejmowaé decyzji w sposdb zautomatyzowany, w tym profilowac
przetwarzanych danych osobowych.

Signed by /
Podpisano przez:

Iwona Warszawska-
Lulko

Date / Data: 2026-
03-03 13:45
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