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Adm.1101.3.2025
(wyłącznie drogą elektroniczną)

OGŁOSZENIE 
Dyrektor Sądu Rejonowego w Puławach 

ogłasza konkurs na staż urzędniczy w Sądzie Rejonowym w Puławach, 
celem zatrudnienia jednego stażysty w pełnym wymiarze czasu pracy 

(docelowo na stanowisku protokolanta sądowego)

Na podstawie art. 3b ustawy z dnia 18 grudnia 1998 r. o pracownikach sądów 
i prokuratury (tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 577 ze zm.), rozporządzenia Ministra Sprawiedliwości z dnia 
3 marca 2017 r. w sprawie stanowisk i szczegółowych zasad wynagradzania urzędników i innych 
pracowników sądów i prokuratury oraz odbywania stażu urzędniczego (tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 2016 
ze zm.) oraz § 2 rozporządzenia Ministra Sprawiedliwości z dnia 17 stycznia 2008 r. w sprawie 
szczegółowego trybu i sposobu przeprowadzania konkursów na staż urzędniczy w sądzie 
i prokuraturze (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 400 ze zm.),

Dyrektor Sądu Rejonowego w Puławach, ogłasza nabór w drodze konkursu na staż urzędniczy 
celem zatrudnienia w Sądzie Rejonowym w Puławach 1 osoby w pełnym wymiarze czasu pracy 
na stanowisku stażysty (docelowo na stanowisku protokolanta sądowego).

Oznaczenie konkursu: Adm.1101.3.2025
Konkurs może zostać anulowany w każdym czasie bez podania przyczyny. 

Przewidywana data zatrudnienia: marzec 2025 r. 
Wynagrodzenie zasadnicze: 4.700 zł miesięcznie. 

I. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy to m.in.:
1. Protokołowanie na rozprawach
2. Rozpisywanie posiedzeń
3. Wykonywanie zarządzeń, postanowień z referatu sędziego/referendarza
4. Wysyłanie odpisów zaświadczeń, orzeczeń, innych dokumentów
5. Praca w systemie informatycznym SAWA firmy Currenda
6. Praca w systemie EZD - Elektroniczne  Zarządzenie  Dokumentacją. 

II. Aplikować może osoba, która
1. Posiada pełną zdolność do czynności prawnych 
2. Posiada nieposzlakowaną opinię
3. Nie była karana za przestępstwo lub przestępstwo skarbowe i nie jest prowadzone przeciwko 

osobie postępowanie o przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub przestępstwo 
skarbowe

4. Posiada stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na określonym stanowisku
5. Posiada wykształcenie średnie lub wykształcenie średnie branżowe oraz zdany egzamin 

maturalny.
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III. Wymagania niezbędne dla kandydata ubiegającego się o staż: 
1. Umiejętność obsługi komputera, pakietu MS Office, biegłe pisanie na klawiaturze 

komputera, umiejętność protokołowania 
2. Znajomość techniki pracy biurowej
3. Bardzo dobra organizacja pracy, ustalanie priorytetów
4. Rzetelność, skrupulatność, samodzielność i odpowiedzialność
5. Umiejętność skutecznego działania pod presją czasu, odporność na stres
6. Posiadanie ogólnej wiedzy z zakresu organizacji sądownictwa powszechnego.

IV. Wymagania dodatkowe dla kandydata ubiegającego się o staż:
1. Znajomość programu SAWA 
2. Dyspozycyjność
3. Umiejętność pracy zespołowej 
4. Wykształcenie wyższe
5. Staż pracy w sądzie, w tym protokołowanie na rozprawach.  

V. Wykaz wymaganych dokumentów:
1. Wniosek (pismo) o zatrudnienie na stanowisku stażysty ze wskazaniem danych kontaktowych
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (załącznik 2)  
3. Zgodę na przetwarzanie danych osobowych (załącznik 1)
4. Oświadczenia kandydata (załącznik 3): 

> o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych
> o niekaralności za przestępstwo lub przestępstwo skarbowe,
> o nieprowadzeniu przeciwko osobie kandydata postępowania o przestępstwo ścigane 
      z oskarżenia publicznego lub przestępstwo skarbowe
> o posiadaniu stanu zdrowia pozwalającego na zatrudnienie na danym stanowisku.

Sporządzone dokumenty powinny być opatrzone własnoręcznym podpisem.

Termin, miejsce i sposób składania ofert: 

1. Oferty należy składać w terminie do dnia 14 lutego 2025 r. Oferty złożone po terminie nie 
będą rozpatrywane.

2. Kandydaci składają wymagane dokumenty w kopercie z podaniem na kopercie oznaczenia 
konkursu na Biurze Podawczym Sądu Rejonowego w Puławach (budynek Sądu ul. Lubelska 7, 
24-100 Puławy) lub  przesyłają za pośrednictwem operatora pocztowego (wówczas za datę ich 
złożenia uważa się datę stempla pocztowego).

Informacja o etapach konkursu:

Konkurs składa się z trzech etapów:

1. etapu pierwszego – wstępnej selekcji zgłoszeń kandydatów pod kątem spełnienia wymogów 
formalnych przystąpienia do konkursu;

2. etapu drugiego – praktycznego sprawdzianu umiejętności; 
3. etapu trzeciego – rozmowy kwalifikacyjnej.
4.

Termin pierwszego etapu konkursu (wstępnej selekcji zgłoszeń kandydatów pod kątem spełnienia 
wymogów formalnych przystąpienia do konkursu) ustala się na dzień 20 lutego 2025 r. –
bez osobistego udziału kandydatów.
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Lista osób dopuszczonych do drugiego i trzeciego etapu konkursu oraz terminy 
i miejsce ich przeprowadzenia zostaną ogłoszone na stronie BIP Sądu Rejonowego 
w Puławach oraz na tablicy ogłoszeń w budynku Sądu przy ul. Lubelskiej 7; 24-100 Puławy.

Imię i nazwisko kandydata wybranego na stanowisko, na które przeprowadzany jest konkurs, 
podane zostaną do publicznej wiadomości na stronie BIP Sądu Rejonowego w Puławach oraz 
na tablicy ogłoszeń w budynku Sądu przy ul. Lubelskiej 7 24-100 Puławy.

Spośród osób, które przejdą wszystkie etapy naboru, a nie zostaną wybrane na stanowisko, na 
które przeprowadzany był nabór, komisja wyłoni rezerwową listę kandydatów na wypadek zaistnienia 
możliwości zatrudnienia większej liczby osób bądź rezygnacji kandydata.  Informacja o wpisaniu na listę 
rezerwową, zostanie podana do publicznej wiadomości na stronie BIP Sądu Rejonowego w Puławach i 
tablicy ogłoszeń w budynku Sądu Rejonowego w Puławach przy ul. Lubelskiej 7. 

Klauzula informacyjna:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 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 
iw sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne 
rozporządzenie o ochronie danych), dalej RODO, informujemy, że: 

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych są: 
• Prezes Sądu Rejonowego w Puławach, 
• Dyrektor Sądu Rejonowego w Puławach, 
• Minister Sprawiedliwości, w zakresie realizowanych zadań oraz 
• Sąd - w ramach sprawowania wymiaru sprawiedliwości albo realizacji zadań z zakresu 
ochrony prawnej. 

Dane kontaktowe Administratorów Danych Osobowych: Sąd Rejonowy w Puławach: ul. Lubelska 7, 24-
100 Puławy, Tel. 81 88 89 300 Prezes Sądu Rejonowego w Puławach: ul. Lubelska 7, 24-100 Puławy, 
Tel. 81 88 89 302 Dyrektor Sądu Rejonowego w Puławach: ul. Lubelska 7, 24-100 Puławy, Tel. 81 88 
89 311 Minister Sprawiedliwości: Al. Ujazdowskie 11, 00-950 Warszawa, tel. 22 52 12 888, e-mail: 
kontakt@ms.gov.pl 

2) Administrator danych, wyznaczył Inspektora Ochrony Danych, nadzorującego prawidłowość 
przetwarzania danych osobowych w Sądzie Rejonowym w Puławach, z którym można 
skontaktować się za pośrednictwem adresu e-mail: iod@pulawy.sr.gov.pl 

3) Pani/Pana dane osobowe będą przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego, 
na podstawie art.6 ust.1 pkt a RODO - zgody na przetwarzanie danych i art.6 ust.1 pkt c RODO 
- jest to niezbędne do realizacji obowiązku prawnego RODO. 

4) Podanie przez Panią/Pana danych osobowych jest dobrowolne, a ich nie przekazanie 
spowoduje brak możliwości przeprowadzenia postępowania rekrutacyjnego 

5)  Dostęp do Pani/Pana danych osobowych – wewnątrz struktury organizacyjnej Sądu będą mieć 
wyłącznie upoważnieni przez Sąd pracownicy i tylko w niezbędnym zakresie. W pewnych 
sytuacjach Pani/Pana dane osobowe mogą być ujawniane przez Sąd odbiorcom poza strukturą 
Sądu. Zawsze w takiej sytuacji Sąd dokładnie bada podstawę prawną ujawnienia danych 
osobowych. 

6) Pani/Pana dane nie będą podlegały zautomatyzowanemu przetwarzaniu. 
7) Pani/Pana dane osobowe będą przechowywane do momentu zakończenia procesu 

rekrutacyjnego, nie dłużej jednak niż przez 5 lat od zakończenia rekrutacji. 
8) Posiada Pani/Pan prawo dostępu do treści swoich danych oraz prawo ich sprostowania, 

usunięcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia 
sprzeciwu, prawo do cofnięcia zgody w dowolnym momencie bez wpływu na zgodność z 
prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnięciem. 

mailto:kontakt@ms.gov.pl
mailto:iod@pulawy.sr.gov.pl
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9) Wymienione prawa mogą być ograniczone w sytuacjach, kiedy administrator jest zobowiązany 
prawnie do przetwarzania danych w celu realizacji obowiązku ustawowego. 

10) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych, gdy 
uzna Pani/Pan, że przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczących narusza przepisy 
RODO.

Dyrektor Sądu Rejonowego

       Iwona Wójcik

 /podpisano elektronicznie/ 
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Załącznik 1 

Imię i Nazwisko ..............................................

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych do celów rekrutacji na stanowisko 
stażysty w Sądzie Rejonowym w Puławach,
Zapoznałem/am się z klauzulą informacyjną na potrzeby rekrutacji dla kandydatów do pracy. 

Data i czytelny podpis ................................................................................................
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Załącznik 2 
KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA KANDYDATA

UBIEGAJĄCEGO SIĘ O ZATRUDNIENIE

1. Imię (imiona) i nazwisko ……………..

2. Data urodzenia …………

3. Dane kontaktowe  (wskazane przez osobę ubiegającą się o zatrudnienie)……………………………………….

4. Wykształcenie (gdy jest ono niezbędne do wykonywania pracy określonego rodzaju lub na 
określonym stanowisku) 
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………

(nazwa szkoły i rok jej ukończenia) (zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł naukowy)

 
5. Kwalifikacje zawodowe (gdy są one niezbędne do wykonywania pracy określonego rodzaju lub na 

określonym stanowisku) ………………………

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupełnienia wiedzy lub umiejętności)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbędne do wykonywania pracy 
określonego rodzaju lub na określonym stanowisku) 
……………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jeżeli prawo lub obowiązek ich podania wynika z przepisów szczególnych  

Czytelny podpis  …………………………………………
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Załącznik 3

Imię i  nazwisko …………………..

Oświadczam, że 

> Posiadam pełną zdolność do czynności prawnych
> Nie byłam/em karana/y za przestępstwo lub przestępstwo skarbowe
> Nie jest prowadzone przeciwko mnie postępowanie o przestępstwo ścigane z oskarżenia 

publicznego lub przestępstwo skarbowe
> Posiadam stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na danym stanowisku.

Data i czytelny podpis …………………………………………………………………….
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