Zal. do Zarzadzenia nr 4/2026

Dyrektora Sadu
z dnia 29 lipca 2026 r.

REGULAMIN

PRZEPROWADZANIA KONKURSU NA STAZ URZEDNICZY
W SADZIE REJONOWYM W PABIANICACH

Na podstawie art. 3a i 3b ustawy z dnia 18 grudnia 1998 roku o pracownikach sadow i

prokuratury (Dz. U. 2025.1332 z p6zn. zm.) ustala si¢, co nastgpuje:

§1

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

S)

6)

7)
8)

L

konkursie — oznacza to obowigzujacy w Sadzie Rejonowym w Pabianicach tryb naboru
na staz urzedniczy., o ktorym mowa w art. 3a ustawy z dnia 18 grudnia 1998 roku o
pracownikach sadow i prokuratury (Dz. U. 2025.1332 z p6zn. zm.),

komisji — oznacza to Komisj¢ konkursowa,

kandydacie — oznacza to osobe bioraca udzial w procesie rekrutacji na staz urzedniczy w
Sadzie Rejonowym w Pabianicach,

kryteriach oceny — oznacza to wiedzg¢, kwalifikacje, umiejetnosci, predyspozycje 1
zdolnosci ogdlne oczekiwane od kandydatow,

Dyrektorze — oznacza to Dyrektora Sadu Rejonowego w Pabianicach,

Biuletynie Informacji Publicznej lub BIP — oznacza to strong internetowa Sadu
Rejonowego w Pabianicach, stanowigca zarazem Biuletyn Informacji Publicznej tegoz
Sadu,

Sadzie — oznacza to Sad Rejonowy w Pabianicach,

siedzibie — oznacza to budynek Sadu Rejonowego w Pabianicach mieszczacy si¢ przy ul.

Partyzanckiej 105/127 w Pabianicach.

§2
Celem procedury Jest ustalenie zasad zatrudniania pracownikow
W oparciu o przejrzyste kryteria oraz zagwarantowanie rownego dostgpu do miejsc pracy

w Sadzie w drodze konkursu.



1.

Procedura  reguluje  zasady naboru  pracownikéw na  staz  urzedniczy
w Sadzie. Konkurs ma na celu sprawdzenie wiedzy, umiejgtnosci, predyspozycji oraz
zdolnoéci ogolnych kandydatow, niezbednych do wykonywania obowiazkow urzednika
sadowego.

Koniecznoé¢ przeprowadzenia konkursu stwierdza Dyrektor, wydajac zarzadzenie o

ogloszeniu konkursu i powolaniu Komisji konkursowe;j.

§3
O przyjecie na staz urzedniczy moze ubiegaé¢ si¢ osoba, ktora spelnia nastgpujace
wymagania formalne:
1) posiada pelna zdolnosé do czynnosci prawnych,
2) posiada nieposzlakowang opinig,
3) nie byla karana za przestepstwo lub przestgpstwo skarbowe,
4) przeciwko ktorej nie jest prowadzone post¢gpowanie o przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub przestgpstwo skarbowe,
5) posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.
Dyrektor okre$la wymagania dodatkowe, ktore ustalane sa indywidualnie, w zaleznosci
od tego, jakie stanowisko bedzie mial docelowo zajmowaé kandydat po odbyciu stazu
urzedniczego. Wymagania te powinny uwzglednia¢ w szczegdlnosci:
1) rodzaj kwalifikacji niezb¢dnych do wykonywania zadan,
2) zakres wykonywanych zadan,
3) zdolnosci analityczne,
4) znajomo$¢ techniki pracy biurowej, w tym umiejetnos¢ postugiwania si¢ sprzetem
komputerowym,
5) kreatywnos¢,
6) komunikatywnosc¢,
7) odporno$¢ na stres,
8) poziom wiedzy ogolnej i kultury osobiste;j,
9) umiejetnosc¢ pracy w zespole.

§4

1. Ogloszenie o konkursie powinno zawierac:

1) nazwe 1 adres Sadu,

2) oznaczenie konkursu,



3) okreslenie wolnych stanowisk pracy,

4) zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

5) okreslenie  wymagan  zwigzanych z  danym  stanowiskiem  pracy,
ze wskazaniem, ktore z nich sg niezb¢dne, a ktore dodatkowe,

6) wykaz dokumentoéw, termin i miejsce ich zlozenia.

. Ogloszenie 0 konkursie moze zawieraé inne poza wskazanymi
w powyzszym punkcie informacje, jezeli ich podanie jest istotne dla przeprowadzenia
konkursu.

§5
. Ogloszenie o konkursie umieszcza si¢ na tablicy ogloszen w siedzibie Sadu, na stronie
BIP, a ponadto przekazuje si¢ Powiatowemu Urzgedowi Pracy w Pabianicach.
. Ogtoszenie o konkursie, takze w formie skroconej, moze zostaé¢ opublikowane rowniez w

prasie lokalne;j.

§6

Kandydaci skladaja dokumenty aplikacyjne zawierajace:

1) zgloszenie do konkursu (w formie podania) adresowane do Dyrektora Sadu Rejonowego
w Pabianicach z zaznaczeniem numeru konkursu wraz z aktualnym adresem oraz
numerem telefonu kontaktowego,

2) zyciorys lub CV,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o posiadanej petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

6) wihasnorecznie podpisane oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone
postepowanie o przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo
skarbowe,

7) wlasnorgeznie podpisane o$§wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo lub przestepstwo
skarbowe,

8) wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla celow rekrutacji,

9) wlasnorgeznie podpisane o$wiadczenie, iz stan zdrowia pozwala kandydatowi na
podjecie pracy w charakterze urzednika sadowego,

10) ewentualnie kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe.



§7

Za date zlozenia dokumentéw, o ktorych mowa w § 6 uznaje si¢ dat¢ zloZenia przez

kandydata wymaganych dokumentéw bezposrednio w siedzibie Sadu, a w przypadku, gdy

zostaly one nadane droga pocztowa, za date ich zlozenia uwaza si¢ datg¢ stempla pocztowego.

(]

§8
Po stwierdzeniu koniecznosci przeprowadzenia konkursu Dyrektor wydaje zarzadzenie o
powolaniu  Komisji  konkursowe] w  ilosci  od 3 do 5  o0sob.
W sklad Komisji moga wchodzi¢ inspektor do spraw biurowosci i inni pracownicy
wyznaczeni przez Dyrektora.
Czlonkowie = Komisji ~ wybieraja  ze  swojego  grona  przewodniczacego
i sekretarza Komisji.
Komisja obraduje na posiedzeniach.
Komisja podejmuje uchwaly w drodze glosowania, przy obecnodci co najmniej 3
cztonkow Komisji, zwykla wigkszosdcia gloséw, a w razie rownej liczby glosow

rozstrzyga glos przewodniczacego Komisji.

§9

Konkurs sktada si¢ z trzech etapow:

1) etapu pierwszego — wstepnej selekcji zgloszen kandydatéw pod katem spelnienia

wymogow formalnych przystapienia do konkursu,

2) etapu drugiego — praktycznego sprawdzianu umiejgtnosei,

3) etapu trzeciego — rozmowy kwalifikacyjne;j.

&

§ 10
Etap pierwszy konkursu polega na zbadaniu:
1) czy kandydat spelnia okreslone w ogloszeniu wymagania niezbg¢dne,
2) czy kandydat zlozyl wszystkie wymagane dokumenty i wlasnor¢cznie podpisane
o$wiadczenia,
3) czy wymagane dokumenty zostaly zlozone w wyznaczonym ogloszeniem konkursowym

terminie.



2. W przypadku, gdy w zlozonych dokumentach brak jest oswiadczenia kandydata o zgodzie
na przetwarzanie danych osobowych lub brak jest podpisu pod takim os$wiadczeniem,
dokumenty kandydata wraz ze stosowng informacjg niezwlocznie po stwierdzeniu tego
faktu sa odsytane temu kandydatowi. Komisja z powyzszych czynnosci sporzadza zapisek
urzedowy, ktory zostaje dotgczony do dokumentacji konkursowej. Zapisek zawiera: imig i
nazwisko kandydata, date¢ zlozenia przez niego dokumentéw oraz date odestania
dokumentacji. Od decyzji Komisji o odestaniu dokumentacji z uwagi na brak o$wiadczenia
o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych lub brak wiasnorgcznego podpisu
kandydata pod takim o§wiadczeniem nie przystuguje odwotanie.

3. Oferty nie spetniajace jednego z wymogow okreslonych w ust. 1 pkt 1 — 3 nie podlegaja
dalszej ocenie. Nie jest dopuszczalne uzupelnianie dokumentacji w trakcie trwania
konkursu.

4. Komisja po uptywie terminu sktadania ofert dokonuje analizy zlozonych dokumentéw pod
katem ich zgodno$ci z wymaganiami zamieszczonymi w ogloszeniu.

5. Po dokonaniu analizy komisja sporzadza:

1) wykaz kandydatow sktadajacych oferty wraz z okresleniem ofert spelniajacych wymogi
formalne zawarte w ogloszeniu o konkursie; wzor listy stanowi zalgeznik nr 1 do
niniejszego regulaminu,

2) wykaz kandydatow, ktérzy zostali zakwalifikowani do drugiego etapu konkursu ze
wskazaniem imion i nazwisk kandydatéw oraz ich miejsca zamieszkania (wskazanie

miejscowosci); wzor listy stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 11
1. Na polecenie przewodniczacego Komisji sekretarz Komisji zawiadamia kandydatow, o
ktorych mowa w § 10 ust. 5 pkt 2, o zakwalifikowaniu do drugiego etapu konkursu,
terminie 1 miejscu jego przeprowadzenia — co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem.
2. Zawiadomienia dokonuje si¢ poprzez umieszczenie listy zakwalifikowanych kandydatow i
informacji dotyczacych zakwalifikowania do kolejnego etapu, terminie i miejscu jego

przeprowadzenia (zalacznik nr 2) na tablicy ogloszen i stronie BIP.

§12
1. Kandydat stawia si¢ na drugi 1 trzeci etap konkursu w miejscu, dacie

1 czasie, ktore podano do wiadomosci w sposéb opisany w § 111 13,



. Niestawienie si¢ kandydata na ktérykolwiek z etapow w wyznaczonym miejscu, dacie i
czasie jest robwnoznaczne z rezygnacjg z ubiegania si¢ o staz urzedniczy. Od decyzji
Komisji nie przystuguje odwolanie.

§13

. Etap drugi konkursu polega na praktycznym sprawdzeniu umiejgtnosci poprzez wykonanie

jednakowego dla wszystkich kandydatow zadania praktycznego (lub kilku zadan). Zadanie

(lub zadania) praktyczne jest przygotowywane kazdorazowo przez Komisj¢ i zatwierdzane

przez Dyrektora - z uwzglednieniem docelowego stanowiska, ktérego dotyczy konkurs.

. Sprawdzian umiejetnosci przeprowadzany jest pod nadzorem co najmniej dwdch czlonkow

komisji wyznaczonych przez przewodniczacego Komisji.

. Komisja po przeprowadzeniu drugiego etapu konkursu:

1) dokonuje oceny prawidlowosci wykonania zadania przez kandydata wyrazonej w skali
punktowej w przedziale od 1 do 10, zgodnie
7z kryteriami oceny przygotowanymi przez komisjg i zatwierdzonymi przez Dyrektora;

2) ustala liste kandydatow do trzeciego etapu konkursu, o ile to mozliwe, w proporcji co
najmniej trzech kandydatow na jedno miejsce pracy, ze wskazaniem liczby
uzyskanych punktéw uszeregowanych w porzadku malejacym; wzor listy stanowi
zalgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

. Na polecenie przewodniczacego Komisji sekretarz Komisji zawiadamia kandydatow, o

ktorych mowa w § 13 ust. 3 pkt 2, o zakwalifikowaniu do trzeciego etapu konkursu,

terminie i miejscu jego przeprowadzenia — co najmniej na 7 dni przed rozpoczgciem, w

sposob okreslony w § 11 ust. 2.

§ 14

. Etap trzeci konkursu polega na przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej z kandydatami

wytypowanymi w etapie drugim.

. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej Komisja ocenia w szczeg6lnosci umiejgtnosci

kandydata dotyczace wykorzystania w praktyce jego wiedzy

z zakresu zadan, jakie wykonywane sg na stanowisku pracy, ktorego dotyczy konkurs oraz

poziom wiedzy ogdlnej kandydata,

. W wyniku trzeciego etapu konkursu kandydat moze otrzymac od 0 do 17 punktow.

. Punktowanie elementéow rozmowy kwalifikacyjnej odbywa si¢ zuwzglednieniem

ogolnego wrazenia wywartego przez kandydata, poziomu motywacji do pracy na danym



stanowisku, umiejetno$ci negocjowania, komunikatywnosci, wedlug nastepujacych

kryteriow:

a) poziom wiedzy ogdlnej od O do 5 pkt plus 2 punkty jezeli kandydat posiada
wyksztalcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne lub 1 punkt jezeli posiada
wyksztalcenie wyzsze inne niz wymienione powyzej;

b) tres¢ i poprawnos¢ wypowiedzi (adekwatno$¢ odpowiedzi do zadawanych pytan) od 0
do 5 pkt;

¢) autoprezentacja od 0 do 5 pkt.

5. Po przeprowadzeniu kazdej z rozméw kwalifikacyjnych z poszczegdlnymi kandydatami

Komisja uzupelnia arkusz wynikow rozmow kwalifikacyjnych, ktérego wzor stanowi

zalaeznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

§ 15

1. Po przeprowadzeniu trzeciego etapu konkursu sekretarz Komisji niezwlocznie sporzadza
protokol zawierajacy w szczegolnosci:
1) liste kandydatéw bioracych udziat w konkursie,
2) liste kandydatéw wybranych lub imie i nazwisko kandydata wybranego na stanowisko,

na ktore przeprowadzany byl konkurs,

3) wyniki 1 oceny poszczegolnych kandydatow.

2. Komisja moze wyloni¢ rezerwowg liste kandydatéw na wypadek zaistnienia mozliwosci
zatrudnienia wigkszej liczby 0s0b, rezygnacji kandydata badz
w sytuacji ustania stosunku pracy z osobg odbywajaca staz urzedniczy przed ukonczeniem
tego stazu. Rezerwowa lista kandydatow jest wazna do nastgpnego konkursu, jednakze nie
dluzej niz 12 miesiecy od przeprowadzenia ostatniego konkursu.

3. Wzdr protokotu, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zalacznik nr 5 do niniejszego
regulaminu.

4. Dyrektor publikuje informacje, o wynikach konkursu - zaréwno w przypadku wybrania
kandydata (wzor — zalgeznik nr 6 do niniejszego regulaminu), jak i w przypadku wyniku
negatywnego (wzor — zalgeznik nr 7 do niniejszego regulaminu), poprzez umieszczenie

jej na tablicy ogtoszen Sadu i na stronie internetowej BIP.



§16
1. Dokumentacje z przebiegu konkursu sekretarz Komisji przekazuje Dyrektorowi w terminie
7 dni od dnia sporzadzenia protokotu, o ktorym mowa w § 15 ust. 1.
2. Dokumentacja, o ktorej mowa w ust. 1, przechowywana jest w Sadzie przez okres 1 roku

od daty sporzadzenia protokolu koncowego z konkursu.

§17
Kandydatowi udostepnia si¢ do wgladu w siedzibie Sadu protokoét, o ktorym mowa w § 15

ust. 1, w czescei dotyczacej jego wynikow 1 oceny.

§18

1. Sad nie zwraca zlozonych w toku postgpowania konkursowego kopii dokumentow
urzedowych, o$wiadczen oraz innych ztozonych do celow rekrutacji materiatow. Wyjatek
stanowi zwrot wskazany w § 10 ust. 2.

2. Po uplywie 12 miesi¢gcy od zakonczenia konkursu dokumenty rekrutacyjne podlegaja
komisyjnemu zniszczeniu.

3. Osoby wylonione w toku konkursu do odbycia stazu urzedniczego zostang po zakonczeniu
konkursu, ale przed nawigzaniem stosunku pracy do okazania oryginalow albo urzedowo

potwierdzonych odpisow dokumentow zlozonych w konkursie.

§19
Po zakonczeniu konkursu decyzj¢ o zatrudnieniu kandydata jak i1 dalsze czynnosci okresla

Dyrektor Sadu w oparciu o obowiazujace przepisy.
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