PREZES
Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Suwaltkach
oglasza
nabor na wolne stanowisko referenta
w Biurze Samorzadowego Kolegium Odwolawczego

w Suwatkach

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie, o ktérym mowa powyzej musi:
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posiada¢ obywatelstwo polskie,

nie by¢ karana za przestgpstwa umyslne,
cieszy¢ sig¢ nieposzlakowana opinia,
korzysta¢ z pelni praw publicznych.

. Wymagania niezb¢dne

. wyksztalcenie co najmniej $rednie,

zaawansowana umiejetno$¢ obstugi komputera i programéw biurowych Windows,
Word, Excel,

komunikatywnos¢,

umiejetno$¢ pracy w zespole.

. Dodatkowym atutem bedzie:

znajomo$é podstawowych przepiséw dotyczacych funkcjonowania samorzadowych
kolegiow odwotawczych oraz kodeksu postgpowania administracyjnego,

umiejetno$é pracy w zespole, komunikatywnos¢,

umiejetnoéci organizacyjne i systematycznose.

1. Zakres wykonywanych zadan

Wykonywanie prac kancelaryjnych, a w szczeglnoSci:

1.

2.

o v

przegladanie akt spraw pod wzglegdem wymogow formalnych oraz sporzadzanie
projektéw pism,

przygotowanie kompletu akt spraw do przydzialu sesji poszczegblnym
sprawozdawcom,

przygotowanie zawiadomien lub wezwan na rozprawy administracyjne w sprawach
toczacych sie przed Kolegium,

wykonywanie czynnosci niezbgdnych do sporzadzania informacji o przypadkach
nieuiszczenia oplaty skarbowej,

obsluga programu obiegu korespondencji i rejestracji spraw,

prowadzenie rejestru posiedzen,

sporzadzanie sprawozdan z zakresu orzecznictwa SKO w Suwalkach,



8. wykonywanie czynnosci zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskéw ztozonych na
podstawie ustawy o dostgpie do informaciji publicznej,

9. obsluga urzadzen biurowych,

10. udzielanie informacji stronom i organom w zakresie przebiegu postepowan toczacych
si¢ przed Kolegium,

11. wykonywanie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem korespondencji stuzbowej na
platformie e-PUAP,
12. Prowadzenie ewidencji pracy pracownikéw SKO w Suwatkach.

IV.  Warunki pracy

* Wymiar czasu pracy — 1 etat (8 godzin dziennie),
* umowa na czas okreslony.

V. Wymagane dokumenty

list motywacyjny,

curriculum vitae,

dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie,
o$wiadczenie o niekaralnoéci,

PR

Kandydat moze réwniez dotaczaé wszelkie inne dokumenty potwierdzajace dotychczasowe
do$wiadczenie zawodowe oraz posiadanie dodatkowych, przydatnych na stanowisku referenta
umiejetnosci.

Dokumenty, o ktérych mowa powyzej nalezy skladaé w Sekretariacie Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego w Suwatkach, ul. Sejnenska 13, 1 pigtro, pokdj 146, w zaklejonych
kopertach z dopiskiem ,Konkurs na Referenta Biura Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego” lub przestaé w kopercie na powyzszy adres Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego, w terminie do 17 marca 2020 1. (decyduje data wplywu oferty do biura
Kolegium)

O dalszym etapie naboru, osoby ktdre ztozyty wymienione dokumenty zostang poinformowane
pisemnie lub telefonicznie.

Oferty oséb nie posiadajacych wymagan niezbednych, okreslonych w tresci niniejszego
ogloszenia lub ztozone po terminie zostana odrzucone i odpowiedzi nie beda udzielane.

Lista kandydatéw z informacjg o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Kolegium.

W zwiazku zart. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia
2016 1. (Dz. Urz. UEL 119 z 04.05.2016) informuje, iz Administratorem danych osobowych
zawartych w Pani/Pana dokumentach aplikacyjnych jest Prezes Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego w Suwalkach z siedzibg ul. Sejnenska 13, 16-400 Suwalki. Administrator
wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna skontaktowaé sie poprzez email:
skoiodo@wypych.suwalki.pl w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania danych osobowych.
Dane zbierane sa dla potrzeb rekrutacji oraz podjecia dzialan przed zawarciem umowy.



Podanie danych w zakresie okreslonym przepisami art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy oraz aktéw wykonawczych jest dobrowolne ale konieczne do przeprowadzenia
rekrutacji. Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania. Podanie
dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i wymaga Pani/Pana wyraznej zgody. Zgoda
moze zostaé cofnieta w dowolnym momencie przez wystanie wiadomoéci na adres
Administratora. Informujemy, ze kandydaci do pracy nie sg profilowani. Dane kandydatéw
beda przekazywane wylacznie podmiotom uprawnionym do uzyskania danych osobowych na
podstawie przepiséw prawa. Planowany termin usuniecia danych-nie dtuzej niz 3 miesigce od
momentu zakoficzenia rekrutacji. Przystuguje Pani/Panu takze prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego zajmujacego sie ochrong danych osobowych.
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