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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia OA.022.4.2026

Dyrektora Sadu Okregowego we Wioctawku
z 16 marca 2026r.

REGULAMIN
PRZEPROWADZENIA KONKURSU NA STAZ URZEDNICZY -

1 stanowisko Stazysty w wymiarze 1 etatu (docelowo stanowisko sekretarza sgdowego -
umowa na czas okreslony — z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony po odbyciu
i ukonczeniu z wynikiem pozytywnym kursu stazowego)

W SADZIE OKREGOWYM WE WLOCLAWKU

§1
Regulamin okresla:
szczegblowy sposdb i1 poszczegdlne etapy przeprowadzenia konkursu na staz urzedniczy —
1 stanowisko Stazysty w wymiarze 1 etatu (docelowo stanowisko sekretarza sagdowego —
umowa na czas okreslony — z mozliwo$cia przedtuzenia na czas nieokreslony po odbyciu
i ukonczeniu z wynikiem pozytywnym kursu stazowego) w Sadzie Okregowym
we Wioclawku,
sposob i tryb dziatania komisji konkursowe;j,
zakres 1 sposob udostepniania informacji kandydatowi startujagcemu w konkursie.
Illekro¢ w regulaminie jest mowa o:
konkursie — oznacza to konkurs na staz urzedniczy — 1 stanowisko Stazysty w wymiarze
1 etatu (docelowo stanowisko sekretarza sadowego — umowa na czas okreslony —
z mozliwo$cig przedtuzenia na czas nieokreslony po odbyciu i ukonczeniu z wynikiem
pozytywnym kursu stazowego),
Komisji — oznacza to komisj¢ konkursowa powotang przez Dyrektora Sadu Okrggowego
we Wloclawku,
Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Sadu Okregowego we Wloctawku,
kandydacie — oznacza to osobe startujaca w konkursie.

§2

Nabor kandydatow na staz urzedniczy — 1 stanowisko Stazysty w wymiarze 1 etatu (docelowo
stanowisko sekretarza sadowego — umowa na czas okreslony — z mozliwoscia przedluzenia na
czas nieokreslony po odbyciu i ukonczeniu z wynikiem pozytywnym Kursu stazowego)
w Sadzie Okregowym we Wioctawku, zgodnie z art. 3b Ustawy z dnia 18 grudnia 1998 roku
o pracownikach sadoéw i prokuratury (tj. Dz.U. 2025 r. poz. 1332 z p6zn.zm.) — organizowany
jest w drodze konkursu.
Informacje¢ o konkursie podaje si¢ do publicznej wiadomosci przez umieszczenie ogloszenia
na tablicy ogloszen w siedzibie Sadu Okregowego we Wloctawku, na stronie internetowe;j
sadu — www.wloclawek.so.gov.pl oraz w Powiatowym Urzedzie Pracy we Wloctawku.
Ogloszenie o konkursie musi zawiera¢ nastgpujgce elementy:

e nazwg¢ i adres sadu,
oznaczenie konkursu,
okreslenie wolnego stanowiska,
zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,
okreslenie wymagan zwigzanych z danym stanowiskiem pracy ze wskazaniem
wymagan niezbgdnych i dodatkowych,
e wykaz wymaganych dokumentéw, termin i miejsce ich ztozenia.



http://www.wloclawek.so.gov.pl/
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§3

O przyjecie na staz urzgdniczy moga ubiegac si¢ osoby, ktore spetniaja nastepujace

wymagania:

Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze lub $rednie i zdany egzamin maturalny,

2) peha zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

3) nieposzlakowana opinia,

4) niekaralnosc¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

5) niepodleganie postepowaniu o przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku,

7) rzetelno$¢, komunikatywno$¢, kreatywnos¢, odpornosé na stres i wysoki poziom kultury
osobistej oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

8) znajomos$¢ techniki pracy biurowej, w tym umiej¢tnos¢ postugiwania si¢ sprzgtem
komputerowym i znajomos¢ pakietu MS Office.

Wymagania dodatkowe:

do$wiadczenie zawodowe — praca w charakterze pracownika administracyjno-biurowego

(odbyty staz, zatrudnienie w jednostkach sadownictwa powszechnego, prokuraturze lub

jednostkach administracji publicznej) — bedzie dodatkowym atutem.

umiejetnos$¢ bezwzrokowego pisania — bedzie dodatkowym atutem.

Wymagania formalne dla kandydata startujacego w konkursie reguluje Ustawa z dnia 18 grudnia
1998r. o pracownikach sagdow i prokuratury (tj. Dz.U. 2025, poz. 1332 z pézn.zm.).

2.

)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Kandydaci startujagcy w konkursie na staz urzedniczy — 1 stanowisko Stazysty w wymiarze
1 etatu (docelowo stanowisko sekretarza sadowego — umowa na czas okreslony —
z mozliwo$cia przedluzenia na czas nieokreslony po odbyciu i ukonczeniu z wynikiem
pozytywnym kursu stazowego) w Sadzie Okregowym we Wioctawku w wyznaczonym
terminie zobowigzani sg do dostarczenia nastgpujacych dokumentow:

wlasnorgcznie podpisane podanie o przyjecie do pracy na ww. stanowisko skierowane
do Dyrektora Sadu Okrggowego we Wloclawku z aktualnym adresem zamieszkania
i numerem telefonu kontaktowego,

wlasnorecznie podpisany zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie dokumentow potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie dla celéw rekrutacii,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 uprawnienia zawodowe,
wlasnorecznie podpisane o§wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata, iz nie byl karany za przestepstwo lub
przestepstwo skarbowe,

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata, iz nie toczy si¢ przeciwko niemu
postepowanie o przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe,
wlasnorgcznie podpisana klauzula informacyjna w zakresie przetwarzania danych osobowych
dla osob bioracych udzial w procesie rekrutacji,

10) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie

3.

4.

danych osobowych.

Do zgloszenia kandydat moze dolaczy¢ dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje
1 osiggniecia.

Kandydaci sktadaja wymagane dokumenty w zamknigtej kopercie bezposrednio w siedzibie
Sadu, przy ul. Zeromskiego 28, na Biurze Podawczym lub przesylaja droga pocztowa,
z zaznaczeniem na kopercie numeru referencyjnego konkursu OA.1101.6.2026 W przypadku
przestania dokumentow pocztg za datg ich zlozenia uwaza si¢ datg stempla pocztowego.
Oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.



§4

1. Do przeprowadzenia konkursu zostaje powotana w drodze zarzadzenia wewngtrznego
Dyrektora Sadu Okregowego we Wioctawku — czteroosobowa komisja.

2. Czlonkowie komisji wybierajg ze swojego grona przewodniczacego i sekretarza komisji.

3. Czlonkom Komisji z chwilg powolania wydawane sa indywidualne imienne upowaznienia
do przetwarzania danych osobowych.

4. Kazdy cztonek Komisji zobowigzany jest do zachowania w poufnosci informacji uzyskanych
w zwigzku z wykonywaniem funkcji cztonka Komisji, w tym wykorzystywania w/w danych
jedynie do celéw wynikajacych z zakresu uprawnien i zadan cztonka Komisji.

5. Czlonkowie Komisji po otwarciu zgloszen kandydatow w trakcie I etapu konkursu sktadaja
stosowne o$wiadczenia o braku przestanek do udziatu w postepowaniu konkursowym (tresc
w zalaczaniu).

6. Jezeli w trakcie konkursu okaze si¢, ze z uwagi na osob¢ kandydata zachodzg okolicznosci
mogace budzi¢ watpliwosci co do bezstronnosci cztonka Komisji, cztonek Komisji sktada
pisemne o$wiadczenie o wylaczenie z prac Komisji. O$wiadczenie takie zostaje dotgczone
do dokumentacji konkursowe;j.

7. Wylaczenia cztonka Komisji z prac Komisji moze dokonaé¢ rowniez Dyrektor Sadu, jezeli
stwierdzi, ze zachodza okoliczno$ci mogace budzi¢ watpliwosci co do bezstronnos$ci
wskazanego czlonka Komisji.

8. Dyrektor Sadu w sytuacji zaistnienia okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 7 lub 8,
niezwlocznie wydaje zarzadzenie o zmianie sktadu Komisji.

§5
Komisja obraduje na posiedzeniach.
Komisja podejmuje uchwaly w drodze glosowania, przy obecnosci co najmniej 3 cztonkow
komisji, zwykla wickszo$cia gloséw, a w razie rownej liczby glosow rozstrzyga glos
przewodniczacego komisji.

N —

§6
Konkurs prowadzony jest w trzech etapach:

o Etap pierwszy — polega na dokonaniu selekcji wstepnej zgtoszen kandydatow pod katem
spetlienia wymogow formalnych przystgpienia do konkursu:

W przypadku, gdy w zlozonych dokumentach brak jest oswiadczenia kandydata
0o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych Iub brak jest podpisu pod takim
oswiadczeniem, dokumenty kandydata wraz ze stosowna informacjg niezwlocznie
po stwierdzeniu tego faktu sg odsylane temu kandydatowi. Komisja z powyzszych
czynnosci sporzadza zapisek urzgdowy, ktory zostaje dotaczony do dokumentacji
konkursowej. Zapisek zawiera: imi¢ i nazwisko kandydata, date zlozenia przez niego
dokumentow oraz date odestania dokumentacji.

Osoby, ktore nie ztoza kompletu dokumentow, a takze osoby, ktore nie beda speiaty
warunkow, nie zostana dopuszczone do dalszego etapu postepowania rekrutacyjnego.

Nie jest dopuszczalne uzupethianie dokumentacji w trakcie trwania konkursu.

e Etap drugi — jest praktycznym sprawdzianem wiedzy kandydata, ktory przeprowadza si¢
pod nadzorem, co najmniej dwoch cztonkow komisji  wyznaczonych przez
przewodniczacego komisji.

Cze$¢ pisemna sktada si¢ z dwoch czgscei:

1) testu (12 pytan — 20 minut) — kazda prawidtowa odpowiedz to 0,5 pkt - max liczba:
6 pkt,

2) sprawdzianu umiejetnosci szybkiego pisania na komputerze ze stuchu i umiejgtnosci
obstugi pakietu biurowego ze szczegdlnym uwzglednieniem edytora tekstu — 15 minut)
— max. 4 pkt.

Kandydat w II etapie konkursu maksymalnie moze otrzymac 10 pkt.

Do kolejnego etapu beda zakwalifikowani kandydaci, ktorzy uzyskaja:

1) z testu - co najmniej 4 pkt na 6 pkt mozliwych do otrzymania,

2) z zadania pisania ze stuchu, umiejetnosci obstugi pakietu biurowego ze szczegdlnym
uwzglednieniem edytora tekstu co najmniej 2 pkt na 4 pkt mozliwe.



o Etap trzeci - rozmowa kwalifikacyjna, podczas ktérej komisja ocenia umiej¢tnosci
kandydata dotyczace wykorzystania w praktyce jego wiedzy z =zakresu zadan
wykonywanych na stanowisku pracy, ktorego konkurs dotyczy, umiejetnosci
interpersonalne kandydata, w tym umiej¢tnos¢ prowadzenia rozmowy, logicznego
mys$lenia i podejmowania decyzji.

Kandydaci oceniani sag w skali punktowej od 1 do 5.

§7
Komisja po przeprowadzeniu pierwszego etapu konkursu sporzadza liste kandydatéw
zakwalifikowanych do etapu drugiego.
Sekretarz komisji na polecenie przewodniczacego komisji zawiadamia kandydatow,
o ktorych mowa w pkt 1 o zakwalifikowaniu do drugiego etapu konkursu, informujac
o0 terminie i miejscu jego przeprowadzenia — co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem.
Zawiadomienia dokonuje si¢ poprzez umieszczenie listy zakwalifikowanych kandydatow
i informacji wymienionych w pkt 2 na tablicy ogloszen oraz stronie internetowej sadu pod
adresem www.wloclawek.gov.pl

§8

Komisja po przeprowadzeniu drugiego etapu konkursu:

e dokonuje oceny kazdego kandydata w skali punktowej od 1 do 10,

e sporzadza liste kandydatow zakwalifikowanych do trzeciego etapu konkursu wraz

ze wskazaniem liczby uzyskanych punktow uszeregowanych w porzadku malejacym.

Sekretarz komisji na polecenie przewodniczacego komisji zawiadamia kandydatow
o ktorych mowa w pkt 1 o zakwalifikowaniu do trzeciego etapu konkursu i miejscu jego
przeprowadzenia, co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem, w sposob okreslony w § 7 pkt 3.

§9
Komisja po przeprowadzeniu trzeciego etapu konkursu dokonuje oceny kazdego kandydata
uczestniczacego w tym etapie wg nastepujacych zasad:

e kazdy cztonek komisji indywidualnie dokona oceny umiejetnosci i wiedzy
kandydata z zakresu opisanego w § 6 w skali od 1 do 5 punktow,

e punkty przyznane kandydatowi przez kazdego czlonka Komisji polegaja
sumowaniu, a ocen¢ koncowg stanowi $rednia arytmetyczna przyznanych
punktow w trzecim etapie konkursu,

e punkty uzyskane z drugiego i trzeciego etapu konkursu podlegaja
zZsumowaniu.

Po przeprowadzeniu trzeciego etapu konkursu sekretarz komisji niezwlocznie sporzadza
protokot zawierajacy w szczegdlnosci:
e liste kandydatow bioracych udziat w konkursie wraz z wynikami i ocenami
osiggnigtymi przez poszczegélnych kandydatow,
e imiona i nazwiska kandydatow wybranych do zatrudnienia na 1 stanowisku Stazysty,
na ktoére ogloszony zostat konkurs.

§ 10
Sposrod osob, ktore przeszty wszystkie etapy konkursu, komisja moze wyloni¢ liste
rezerwowa kandydatow, ktorzy zajeli miejsca w dalszej kolejnosci.
Rezerwowa lista kandydatow jest wazna do nastepnego konkursu, jednakze nie dtuzej niz 12
miesiecy od przeprowadzenia ostatniego konkursu.


http://www.wloclawek.gov.pl/

§ 11

1. Dokumentacje z przebiegu konkursu sekretarz komisji przekazuje Dyrektorowi Sadu
Okregowego we Wloctawku w terminie 7 dni od dnia sporzadzenia protokotu, o ktorym mowa
w § 9 pkt 2.

2. Dyrektor upowszechnia list¢ kandydatow wybranych lub imi¢ i1 nazwisko kandydata
wybranego na stanowisko, na ktore przeprowadzany byl konkurs poprzez umieszczenie listy
na tablicy ogloszen w Sadzie Okregowym we Whoctawku oraz na stronie internetowej Sadu
Okregowego we Wioctawku www.wloclawek.so.gov.pl

3. Dokumentacja, o ktorej mowa w pkt 1 jest przechowywana w Oddziale Administracyjnym
(kadrach) Sadu Okregowego we Whoctawku.

4. Po zakonczeniu konkursu dokumenty ztozone przez kandydatow, ktorzy:

— zostang zakwalifikowani do zatrudnienia: beda dotaczone do ich akt osobowych,

— zostang umieszczeni na liscie rezerwowej: przechowywane bedg przez okres obowigzywania
tej listy, a nastgpnie zostang komisyjnie zniszczone, jednak nie wczesniej niz 3 miesigce
od daty zakonczenia procedury konkursowej,

— nie przejda pozytywnie procedury konkursowej: zostang komisyjnie zniszczone po uptywie
3 miesigcy od daty zakonczenia procedury konkursowe;j.

Na wniosek osoby, ktora zostatla wpisana na liste rezerwowa lub nie przeszta procedury

konkursowej dokumenty zostang odestane na wskazany we wniosku adres. Wniosek mozna

sktada¢ w terminie do 3 miesigcy od zakonczenia procedury.

§ 12
Kandydatowi udostgpnia si¢ do wgladu, w siedzibie Sadu, protokét z postegpowania konkursowego
w czesci dotyczacej jego indywidualnych wynikow i oceny.

§ 13
Regulamin wchodzi w zycie z 16 marca 2026r.

Dyrektor Sadu Okregowego
we Wioctawku

Halina Wawrzyniak
/podpisano elektronicznie/



Zatacznik
do Regulaminu przeprowadzenia konkursu
na stanowisko stazysty w Sadzie Okrggowym we Wioctawku

(miejscowosc i data)

(imig¢ i nazwisko cztonka komisji konkursowej)

Oswiadczenie

Oswiadczenie, iz z zadnym kandydatow przystepujacych do konkursu na stanowisko

stazysty w Sadzie Okregowym we Wtoctawku ogloszonym w dniu ..., ,
0441 F nie pozostaj¢ w stosunku malzenstwa, pokrewienstwa albo
powinowactwa.

Nie pozostaje wobec 0sob kandydujacych w takim stosunku prawnym lub faktycznym,

ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej bezstronnosci.

(podpis cztonka komisji konkursowej)
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