
 

  DYREKTOR SĄDU REJONOWEGO                                                    Garwolin, dnia 03 marca 2026 roku 

              W GARWOLINIE 
 

Adm.1101.2.2026                                                                                  

 

 

OGŁOSZENIE O KONKURSIE NA STAŻ URZĘDNICZY 
 

Dyrektor Sądu Rejonowego w Garwolinie 

działając na podstawie art. 3b ust. 1 i 2 ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. 

o pracownikach sądów i prokuratury (tekst jedn. Dz. U. z 2025 r. poz. 1332) 

ogłasza konkurs na staż urzędniczy w Sądzie Rejonowym w Garwolinie 

 

1. Oznaczenie konkursu: Adm.1101.2.2026 

 

2. Liczba wolnych stanowisk pracy: 1 – w pełnym wymiarze czasu pracy  stażysta  –  docelowo sekretarz 

sądowy.  

 

3. Wynagrodzenie zasadnicze 5.000 zł miesięcznie brutto + dodatek stażowy  

 

4. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy:  

1) protokołowanie na rozprawach i posiedzeniach; 

2) wykonywanie zarządzeń sędziego, wysyłanie zawiadomień, odpisów orzeczeń, odpisów pism, 

podkładanie do akt zwrotnych poświadczeń odbioru oraz pism; 

3) rejestrowanie spraw, prowadzenie urządzeń ewidencyjnych; 

4) zakładanie i prowadzenie akt; 

5) podkładanie korespondencji; 

6) przygotowanie akt do sesji, wpinanie trwale dokumentów do akt sprawy;  

7) wprowadzanie danych do sądowych systemów komputerowych; 

8) rozpisywanie spraw – sporządzanie  i wysyłanie  wezwań i zawiadomień; 

9) sporządzanie wokand; 

10) sporządzanie rachunków dla stron, biegłych i świadków; 

11) przygotowywanie spraw zakończonych celem przekazania do archiwum; 

12) wykonywanie innych czynności zleconych przez przełożonych. 

 

5. Wymagania związane ze stanowiskiem pracy: 

1. Wymagania niezbędne: 

− pełna zdolność do czynności  prawnych; 

− nieposzlakowana opinia; 

− niekaralność za przestępstwo lub przestępstwo skarbowe; 

− przeciwko kandydatowi, nie może być prowadzone postępowanie o przestępstwo ścigane 

z oskarżenia publicznego lub przestępstwo skarbowe; 

− stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku; 

− wykształcenie co najmniej średnie oraz zdany egzamin maturalny; 

− zdolność analitycznego myślenia; 

− znajomość metod i technik pracy biurowej; 



− samodzielność, operatywność, dobra organizacja pracy, kreatywność, pomysłowość 

i wykazywanie własnej inicjatywy;  

 -  wysoki poziom kultury osobistej, odporność na stres, komunikatywność oraz umiejętność 

pracy w zespole; 

- wysoki poziom wiedzy ogólnej, w tym w szczególności z zakresu funkcjonowania 

jednostek wymiaru sprawiedliwości; 

- umiejętność biegłego pisania na komputerze – mile widziane bezwzrokowe pisanie 

na komputerze potwierdzone zaświadczeniem o ukończeniu kursu; 

- umiejętność redagowania pism, dokumentów i informacji; 

- podstawowa znajomość przepisów: 

a) ustawy z dnia 27 lipca 2001 r. – Prawo o ustroju sądów powszechnych, 

b) rozporządzenia Ministra Sprawiedliwości z dnia 18 czerwca 2019 r. – Regulamin 

urzędowania sądów powszechnych, 

c) zarządzenia Ministra Sprawiedliwości z dnia 19 czerwca 2019 r. w sprawie organizacji 

i zakresu działania sekretariatów sądowych oraz innych działów administracji sądowej. 

 

Mile widziane doświadczenie w pracy biurowej nabyte podczas zatrudnienia, umowy cywilnoprawnej, 

stażu lub praktyk w jednostkach sądownictwa powszechnego lub prokuratury. 

 

6. Wykaz niezbędnych dokumentów:  

 

Kandydat / kandydatka składa następujące dokumenty:  

1) list motywacyjny ze wskazaniem oznaczenia konkursu;  

2) CV;  

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie;  

4) oświadczenia kandydata / kandydatki dotyczące:  

a) posiadania pełnej zdolności do czynności prawnych,  

b) niekaralności za przestępstwo lub przestępstwo skarbowe,  

c) nieprowadzenia przeciwko kandydatowi postępowania o przestępstwo ścigane z oskarżenia 

publicznego lub przestępstwo skarbowe,  

d) posiadania stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na stanowisku, którego konkurs dotyczy, 

5) zgoda na przetwarzanie danych osobowych kandydata / kandydatki do pracy;  

6) kserokopie dokumentów potwierdzających posiadane wykształcenie i kwalifikacje. 

 

Dokumenty wymienione w punktach 1)-5) wymagają własnoręcznego podpisu. 

 
Wszelkie braki w dokumentach stwierdzających spełnienie przez kandydata warunków formalnych nie 

będą podlegały żadnym działaniom ze strony Sądu zmierzającym  do ich uzupełnienia, czy wyjaśnienia. 

 

 

7. Termin, miejsce i sposób złożenia dokumentów: 

Termin złożenia dokumentów w konkursie: 13 marca 2026 r. 

Miejsce i sposób złożenia dokumentów: dokumenty należy składać w zamkniętej kopercie opisanej 

imieniem i nazwiskiem oraz adresem zwrotnym kandydata z dopiskiem „Konkurs na staż urzędniczy w 

Sądzie Rejonowym w Garwolinie –Adm.1101.2.2026” bezpośrednio w Biurze Podawczym Sądu 



Rejonowego w Garwolinie Al. Legionów 46 lub drogą pocztową na adres: Sąd Rejonowy w Garwolinie,  

Al. Legionów 46, 08-400 Garwolin.  

WAŻNE: w przypadku nadania dokumentów drogą pocztową, za datę ich złożenia uważa się datę 

wpływu do Biura Podawczego sądu (prezentata). Oferty złożone po terminie nie będą rozpatrywane i 

zostaną zwrócone. 

 

8. Pozostałe informacje: 

1. Konkurs składa się z trzech etapów : 

− etap pierwszy - wstępna selekcja zgłoszeń kandydatów pod kątem spełnienia wymogów 

formalnych przystąpienia do konkursu; 

− etap drugi - praktyczny sprawdzian umiejętności kandydata; 

− etap trzeci - rozmowa kwalifikacyjna. 

2. Konkurs przeprowadzi komisja powołana przez Dyrektora Sądu w oparciu o przepisy ustawy  

z dnia 18 grudnia 1998 roku o pracownikach sądów i prokuratury (Dz.U. z 2025 r., poz. 1332)  

i rozporządzenia Ministra Sprawiedliwości z dnia 17 stycznia 2008 roku w sprawie szczegółowego 

trybu i sposobu przeprowadzania konkursów na staż urzędniczy w sądzie  

i prokuraturze (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 400). 

3. Lista osób zakwalifikowanych do poszczególnych etapów konkursu oraz termin i miejsce ich 

przeprowadzenia zamieszczane będą na stronie internetowej Sądu Rejonowego w Garwolinie 

www.garwolin.sr.gov.pl w zakładce: Oferty pracy. 

4. Komisja po przeprowadzeniu konkursu, w oparciu o jego wyniki, może wyłonić rezerwową listę 

kandydatów. Rezerwowa lista kandydatów jest ważna do następnego konkursu, jednak nie dłużej 

niż 12 miesięcy od przeprowadzenia niniejszego konkursu. 

5. Kandydaci, którzy nie zakwalifikowali się do poszczególnych etapów konkursu  będą mogli odebrać 

złożone dokumenty w Oddziale Administracyjnym (pokój Nr 223, II piętro) Sądu Rejonowego w 

Garwolinie,  Al. Legionów 46 w terminie 2 miesięcy od zakończenia procedury konkursowej. Po 

upływie wyżej wymienionego terminu oferty zostaną komisyjnie zniszczone. 

Kandydaci nie mają prawa odbioru prac z drugiego etapu konkursu – praktycznego sprawdzianu 

umiejętności.   

6. Sąd Rejonowy w Garwolinie zastrzega sobie możliwość unieważnienia niniejszego konkursu  

w każdym czasie jego trwania bez podania przyczyny. 

7. Dodatkowe informacje można uzyskać w Oddziale Administracyjnym Sądu Rejonowego  

w Garwolinie tel. 25 684 17 30. 

8. Osoba wybrana w drodze konkursu zostanie zobowiązana – przed nawiązaniem stosunku pracy – 

do okazania oryginałów lub urzędowo poświadczonych odpisów dokumentów. 

 

 

9. Informacja w zakresie przetwarzania danych osobowych dla kandydatów do pracy 

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

Administratorem danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Dyrektor Sądu Rejonowego 
w Garwolinie, odpowiednio do zakresu realizowanych zadań, Al. Legionów 46, 08-400 Garwolin. We 
wszystkich sprawach dotyczących przetwarzania danych osobowych kontaktować się można z 
Inspektorem Ochrony Danych za pośrednictwem poczty e-mail:iod@garwolin.sr.gov.pl, 

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


Państwa dane osobowe przetwarzane będą w celu przeprowadzenia obecnego postępowania 
rekrutacyjnego, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c) RODO, tzn. przetwarzanie na potrzeby 
przeprowadzenia procesu rekrutacji jest niezbędne do wypełnienia obowiązku prawnego ciążącego na 
administratorze. 

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

Po zakończeniu obecnego naboru Państwa dane mogą zostać wykorzystane do sporządzenia listy 
rezerwowej kandydatów, jeżeli wyrażą Państwo na to zgodę, o której mowa w art. 6 ust. 1 lit. a) RODO. 
Publikacja nazwiska kandydata na liście rezerwowej także realizowana jest na podstawie Państwa 
zgody. 

Dokumentacja kandydata wybranego na stanowisko, na które przeprowadzany był konkurs włączana 
jest do jego akt osobowych. 

Dokumentacja kandydatów, którzy w wyniku konkursu zostali umieszczeni na liście rezerwowej 
przetwarzana jest do czasu ogłoszenia kolejnego konkursu, jednak nie dłużej niż 12 miesięcy.; 

Lista kandydatów, którzy zakwalifikowali się do kolejnych etapów konkursu, lista kandydatów 
wybranych lub imię i nazwisko kandydata wybranego na stanowisko, na które przeprowadzany był 
konkurs oraz lista rezerwowa kandydatów publikowane są na stronie internetowej sądu w trakcie 
trwania konkursu, a następnie usuwane są ze strony internetowej w terminie krótszym niż miesiąc po 
jego zakończeniu. 

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

W związku z przetwarzaniem Państwa danych osobowych mają Państwo prawo do złożenia wniosku o 
dostęp do danych, sprostowanie (poprawienia) danych, które są nieprawidłowe lub niekompletne, 
usunięcie danych przetwarzanych bezpodstawnie, ograniczenie przetwarzania w przypadku 
wątpliwości co do prawidłowości danych lub zasadności ich przetwarzania. 

W tych przypadkach, gdy przetwarzanie danych odbywa się na podstawie zgody osoby, której dane 
dotyczą, mają Państwo prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie, bez wpływu na zgodność z 
prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem. 

Mają Państwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzędu Ochrony Danych 
Osobowych, w tych przypadkach, gdy przetwarzanie Państwa danych narusza przepisy prawa. 

Państwa dane osobowe mogą być przekazane wyłącznie podmiotom, które uprawnione są do ich 
otrzymania przepisami prawa. 

Podanie przez Państwa danych osobowych w zakresie wynikającym z przepisów prawa, w szczególności 
z art. 221 § 1 Kodeksu pracy lub informacji o karalności, jest niezbędne, aby uczestniczyć w 
postępowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Państwa innych danych jest dobrowolne. 

Administrator nie będzie podejmować decyzji w sposób zautomatyzowany, w tym profilować 
przetwarzanych danych osobowych. 
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