Kalisz, dn. 03.03.2023 r.

Samorzgdowe Kolegium Odwotawcze w Kaliszu
OGLASZA NABOR
na wolne stanowisko urzgdnicze: referent w Biurze SKO w Kaliszu

1. Wymagania niezbedne: _ _
a. wyksztatcenie: wyzsze lub status studenta niestacjonarnego,
b. umiejetnosci:

- bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw ustawy z dnia 12 paZdziernika 1994 r
o samorzadowych kolegiach odwotawczych (tj. Dz.U. 2018.570),

- znajomos$é przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks
postgpowania administracyjnego (tj. Dz.U.2022.2000) i ustawy z dnia 30
sierpnia 2002 r. prawo o postepowaniu przed sagdami
administracyjnymi (t.j. Dz.U. 2023.259),

- znajomos¢ obstugi komputera i komputerowego oprogramowania
narzedziowego programu Microsoft Office na poziomie uzytkownika
oraz urzadzen biurowych .

d. inne: | _
- stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienia na przedmiotowym stanowisku,
- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z
petni praw publicznych,
- posiadanie obywatelstwa polskiego lub wykazanie sie znajomoscia jezyka
polskiego wystarczajacg do wykowywana zadan na stanowisku referenta.

2. Wymagania dodatkowe:
a. wysoka kultura osobista,
b. odpornos¢ na stres,
C. umiejetnos¢ pracy w zespole,
d. komunikatywnosé,
e. odpowiedzialnosé¢
f. samodzielnosé

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
a. obstuga kancelaryjna orzecznikédw SKO w Kaliszu



b. przygotowanie i wysytka korespondencji SKO w Kaliszu

c. prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych

d. obstuga platformy EPUAP

e. prowadzenie rejestru skarg do WSA w Poznaniu, kompletacja akt
przekazywanych do WSA w Poznaniu

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
Stanowisko pracy znajduje sie w Biurze SKO w Kaliszu (Kalisz, ul.
Czestochowska 12), w budynku nie ma windy, pra'ca administracyjna
biurowa przy monitorze ekranowym powyiej 4 godzin.

6. Wymagane dokumenty:

a. list motywacyijny,

b. wypetniony kwestionariusz osob('):\‘)vvy’dla osoby ubiegajace;j sie o
zatrudnienie,

c. kserokopie $wiadectw pracy oraz zaswiadczer o okresach podiegajacych
zaliczeniu do stazu pracy na réwni z zatrudnieniem,

d. kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

e. kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje
zawodowe i umiejetnosci (np. zaswiadczen o ukoriczonych kursach,
szkoleniach) jesli kandydat takie posiada,

f. oSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych |
oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

g. oSwiadczenie kandydata na okolicznos$¢ braku skazania prawomocnym
wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyS’Ine przestepstwo skarbowe

h. zgoda na przetwarzanie danych osobowych objetych niniejszym
naborem.

W celu ufatwienia kontaktu z kandydatami prosimy o podanie adresu e-mail
lub numeru telefonu. B
7. Miejsce sktadania dokumentéw:
Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Kaliszu, ul Czestochowska 12, w
Sekretariacie.

8. Termin sktadania dokumentéw: do dnia 17.03. 2023 r. do godz.14°0'.
9. Dokumenty mogg by¢ dostarczone do Samorzagdowego Kolegium
Odwotawczego w Kaliszu, ul Czgstochowska 12 osobiscie lub za



posrednictwem poczty. Dla dokumentéw przestanych pocztg terminem
wigzacym jest data wptywu do SKO w Kaliszu, a nie data nadania.
10. Opakowanie zawierajgce dokumenty winno zawieraé dopisek:,, Dotyczy
naboru na stanowisko: referenta w Biurze SKO w Kaliszu . |
11. Dokumenty, ktére wptyng do SKO w Kaliszu po wyzej okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.
12. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej
Biuletynu Informacji Publicznej (http://www.skobiuro@skokalisz.pl) oraz
na tablicy ogtoszern w siedzibie SKO w Kaliszu ul. Czestochowska 12
13. Zgodnie z art. 13 ust 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. z2022.530 ) informacje o kandydatach,
ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacje publiczng w zakresie
objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okres$lonym w
niniejszym ogtoszeniu.
14. Wszystkie o$wiadczenia, list motywacyjny, kwestionariusz osobowy nalezy
opatrzy¢ (pod ich trescia) wtasnorecznym podpisem.
15. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni
telefoniczne i e-mailowo o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Dodatkowych
informacji mozna uzyskaé pod numerem telefonu 697-369-781.
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