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OGŁOSZENIE

Sąd Rejonowy w Puławach poszukuje 1 osoby, celem zawarcia umowy zlecenia 
w zakresie: wykonywania czynności pomocniczych – prac porządkowych w archiwum 
sądowym Sądu Rejonowego w Puławach, w okresie od dnia 16 grudnia 2025 r. 
do dnia 15 stycznia 2026 r.

Zakres czynności wykonywanych przy realizacji umowy zlecenia:
1) ułożenie akt na regałach w sposób chronologiczny, 
2) oznaczenie regałów,
3) odszukiwanie akt spraw na żądanie Wydziałów (do bieżącej pracy),
4) dostarczanie akt spraw na żądanie Wydziałów pomiędzy budynkami.

Miejsce wykonywania umowy zlecenia – budynki Sądu Rejonowego w Puławach.
Wynagrodzenie za cały okres wykonywania umowy zlecenia: 5.000,00 zł brutto (słownie: 
pięć tysięcy złotych 00/100).

I. WYMAGANIA:
1. Wymagania konieczne:
- wykształcenie co najmniej średnie,
- pełna zdolność do czynności prawnych,
- niekaralność oraz nieposzlakowana opinia,
- stan zdrowia pozwalający na wykonywanie zleconych czynności.
2. Wymagania dodatkowe:
- skrupulatność, dokładność, dobra pamięć,
- wytrwałość i umiejętność organizacji pracy własnej,
- mile widziane osoby posiadające doświadczenie w pracy w archiwum sądowym.
3. Wymagane dokumenty:
- CV,
- kopia dokumentu potwierdzającego posiadane wykształcenie,
- oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych – załącznik nr 1,
- oświadczenie o niekaralności za przestępstwa i przestępstwa skarbowe – załącznik nr 1,
- oświadczenie, że przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postępowanie o 
przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub przestępstwo skarbowe – załącznik nr 1,
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- oświadczenie o stanie zdrowia pozwalającym na wykonywanie czynności wymaganych do 
realizacji umowy zlecenia (po zawarciu umowy wymagane będzie przedłożenie stosownego 
zaświadczenia lekarskiego) – załącznik nr 1,
- podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych dla celów rekrutacji – załącznik nr 2.

II. INFORMACJA O POSTĘPOWANIU I KRYTERIACH OCENY
1. Oferty wraz z wszystkimi wymaganymi dokumentami, należy składać osobiście w Biurze 

Podawczym Sądu Rejonowego w Puławach przy Al. Partyzantów 6A, w zamkniętej 
i zabezpieczonej kopercie na adres:

DYREKTOR
Sądu Rejonowego w Puławach
24-100 Puławy ul. Lubelska 7

z dopiskiem „OFERTA – D.262.172.2025”
2. Termin składania ofert do dnia 04 grudnia 2025 r. godz. 15:00 (decyduje data wpływu 

do Biura Podawczego).
3. Postępowanie będzie prowadzone przez powołaną przez Dyrektora Sądu Komisję 

w II (dwóch) etapach:
ETAP I do 08 grudnia 2025 r. Rozpatrzenie ofert pod względem formalnym 
i merytorycznym, na podstawie złożonych dokumentów. Lista osób, które pozytywnie 
przeszły etap weryfikacji i zostały zakwalifikowane do etapu II, zostanie umieszczona na 
stronie BIP Sądu Rejonowego w Puławach wraz z podaniem miejsca, daty i godziny 
przeprowadzenia II etapu postępowania.
ETAP II Rozmowa kwalifikacyjna z osobami, które pozytywnie przeszły etap I w celu 
wyłonienie Wykonawcy - Zleceniobiorcy 
Ogłoszenie wyników postępowania na stronie BIP oraz tablicy ogłoszeń Sądu 
Rejonowego w Puławach.
Decyzję o zawarciu umowy zlecenia z wyłonionym Kandydatem podejmuje Dyrektor 
Sądu.

III. INFORMACJE DODATKOWE
1. Umowa zlecenie zostanie zawarta z osobą, która otrzyma najwyższą liczbę punktów 

podczas rozmowy kwalifikacyjnej oraz na podstawie przedstawionej dokumentacji.
2. Dane osobowe (imiona i nazwiska) osób biorących udział w postępowaniu, zostaną 

podane do publicznej wiadomości na stronie BIP oraz tablicy ogłoszeń Sądu Rejonowego 
w Puławach.

 

IW/js
Dyrektor Sądu
Iwona Wójcik

/podpisano elektronicznie/
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Załącznik nr 1

Imię i nazwisko …………………………………………………….……………………………..

Oświadczam, że:

1. Posiadam pełną zdolność do czynności prawnych.
2. Nie byłem/am karany/a za przestępstwo lub przestępstwo skarbowe.
3. Nie jest prowadzone przeciwko mnie postępowanie o przestępstwo ścigane 

z oskarżenia publicznego lub przestępstwo skarbowe.
4. Posiadam stan zdrowia pozwalający wykonywanie czynności wymaganych 

do realizacji umowy zlecenia.

Data i czytelny podpis ………………………………………………………………………………..
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Załącznik nr 2

Imię i nazwisko …………………………………………………….……………………………..

Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych w celu realizacji praw 
i obowiązków związanych z czynnościami przed zawarciem umowy oraz wynikających 
z zawartej umowy z Sądem Rejonowym w Puławach.
Zapoznałem/am się z klauzulą informacyjną dla zleceniobiorców. 

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