Kalisz, dn. 02.10.2023 r.

Prezes
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Kaliszu

ul. Czestochowska 12 62-800 Kalisz

oglasza
nabér na wolne stanowisko Kierownika Biura w Samorzagdowym Kolegium Odwolawczym
w Kaliszu
I. Wymagania niezbedne ( formalne )
1. posiada co najmniej trzyletni staz pracy w administracji,

2. posiada co najmniej roczne doswiadczenie na stanowisku kierowniczym lub samodzielnym w

samorzadowych lub pafistwowych jednostkach budzetowych,

3. posiada wyksztatcenie wyzsze drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie

wyzszym ( preferowane: prawo, administracja, ekonomia),

4. jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych okreslonych dla stanowisk kierowniczych;

5. ma petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z peti praw publicznych,

5. posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku,

6. posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do

wykonywania obowigzkéw Kierownika Biura,

7. nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.



II. Dodatkowymi atutami kandydata beda:

1. umiejgtnos¢ obstugi komputera ( pakiet MS Office- Word, Excel, programy bankowe)

iwykorzystania systeméw teleinformatycznych,

2. znajomos¢ obstugi programow: enova365, Trezor, Plamik, Resak, ePUAP

3. wysoka kultura osobista,

4. komunikatywnos¢ i inicjatywa,

5. dobra samoorganizacja pracy (planowanie i organizacja),

6. zaangazowanie w pracg, sumiennos¢, doktadnosc,

7. umiejgtnos¢ kierowania praca zespotu.

III. Zakres wykonywania zadan:
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2
3
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5

prawidiowa organizacja i nadzér pracy pracownikow biura,

- sprawowanie kontroli wewnetrznej nad wydawaniem $rodkéw pieni¢znych,

sprawowanie kontroli zarzadczej, zarzadzanie ryzykiem,

prowadzenie spraw z zakresu zaméwieri publicznych,

- przeprowadzanie procedur zwigzanych z konkursami na etatowych i pozaetatowych

cztonkéw Kolegium oraz pracownikéw biura Kolegium,

opracowywanie projektow wewnetrznych regulaminéw, instrukcji i planow, zarzadzen
regulujgcych prace Kolegium oraz biura Kolegium,

wspolpraca z dostawcami i wykonawcami prac na rzecz Kolegium, organizowanie prac
remontowych oraz obstuga techniczna siedziby Kolegium,

sporzadzanie i prowadzenie rejestréw umow —zlecen i umow o dzielo oraz protokoléow
odbioru tych prac,

prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i administrowaniem siedziby

Kolegium,

10. organizowanie komisji inwentaryzacyjnych i nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji,

11. wspéipraca z Gléwnym Ksiggowym Kolegium w zakresie wynikajacym z Regulaminu

Organizacyjnego oraz ustalonym przez Prezesa Kolegium,

12. zastepowanie Gtéwnej Ksiggowej podczas jej nieobecnosci w pracy.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. stanowisko pracy znajduje si¢ w Biurze SKO w Kaliszu (Kalisz, ul. Czestochowska

12), w budynku nie ma windy, praca administracyjna biurowa przy monitorze

ekranowym powyzej 4 godzin,



2.wymiar czasu pracy — 1 etat (8 godzin dziennie),

V. Wymagane dokumenty

1. list motywacyjny,

2. wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sic o zatrudnienie,

3. kserokopie $wiadectw pracy oraz zaswiadczen o okresach podlegajacych zaliczeniu do

stazu pracy na réwni z zatrudnieniem,
4. kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

5. kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe
1 umiejetnoscei (np. zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach) jesli kandydat takie
posiada,

6. oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z peni praw publicznych,

7. oswiadczenie kandydata na okoliczno¢ braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe,

8. zgoda na przetwarzanie danych osobowych objetych niniejszym naborem.

W celu utatwienia kontaktu z kandydatami prosimy o podanie adresu e-mail lub numeru

telefonu.

VL. Miejsce skladania dokumentéw:

Samorzadowe Kolegium Odwolawcze w Kaliszu, ul Czgstochowska 12, w Sekretariacie.
VIL Termin skiadania dokumentéw

Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 16.10. 2023 r. do godz. 14:00.

VII. Dokumenty mogg by¢ dostarczone do Samorzadowego Kolegium w Kaliszu,
ul. Czestochowska 12 osobiscie lub za posrednictwem poczty. Dla dokumentéw przestanych
poczig terminem wigzacym jest data wplywu do SKO w Kaliszu, a nie data nadania.

IX. Opakowanie zawierajace dokumenty winno zawiera¢ dopisek:,, Dotyczy naboru na
stanowisko Kierownika Biura SKO w Kaliszu®.



X. Dokumenty, ktére wptynado SKOw Kaliszu powyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.

XI. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (https:/skokalisz.pl) oraz na tablicy ogloszen w siedzibie SKO w Kaliszu
ul. Czgstochowska 12.

XII. Zgodnie z art. 13 ust 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(DzU. z2022.530 ) informacje o kandydatach, ktérzy zglosili sie do naboru, stanowig informacje
publiczng w zakresie objetym Wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym

W niniejszym ogloszeniu.

XL Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy nalezy opatrzy¢ (pod
ich trescig) wiasnorecznym podpisem.

XIV. Kandydaci spehiajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefoniczne lub e-
mailowo o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowych informacji mozna uzyska¢ pod
numerem telefonu 697-369-781.
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