PREZES
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Suwatkach
oglasza
nabo6r na wolne stanowisko referenta
w Biurze Samotrzadowego Kolegium Odwolawczego w Suwalkach

Wymagania niezb¢dne:

1. posiadanie obywatelstwa polskiego,
2. niekaralnos¢ za przestepstwa popelnione umyslnie,
3. nieposzlakowana opinia,

4. korzystanie z pelni praw publicznych,
5. wyksztalcenie co najmniej srednie,
6. pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

Wymagania dodatkowe:

1. umiejetno$c obstugi komputera 1 programéw biurowych, w szczegdlnosci Word, Excel,

2. umiejetnos¢ obslugt urzadzen biurowych,
3. komunikatywnos¢,
4. umiejetnosc pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

przyjmowanie i ewidencjonowanie odwotlan, zazalen, wnioskéw 1 innych pism wnoszonych do
Kolegium,

2. prowadzenie rejestru elektronicznego 1 papierowego spraw wplywajacych do Kolegium, skarg
do Wojewd6dzkiego Sadu Administracyjnego w Bialymstoku na orzeczenia Kolegium i skarg
kasacyjnych,

3. przygotowywanie do wysylki i ekspedycja korespondencji Kolegium,

4. przegladanie akt spraw pod wzgledem wymogoéw formalnych oraz sporzadzanie projektow
pism,

5. wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem korespondencii stuzbowej na platformie
e-PUAP,

6. udzielanie informacji interesantom zglaszajacym si¢ do Biura SKO w Suwalkach o stopniu
zaawansowania rozpatrywanych spraw,

7. wykonywanie innych czynno$ci administracyjno — biurowych zwiazanych z obslugy skladow
orzekajacych Kolegium.

Warunki pracy:

1. wymiar czasu pracy — V2 etatu
2. umowa na czas okreslony

Wymagane dokumenty:

- CV wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych

- list motywacy)ny
- dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie



- oswiadczente o niekaralnosci

Kandydat moze téwniez dolaczy¢ inne dokumenty poswiadczajace dotychczasowe doswiadczenie
zawodowe oraz posiadanie dodatkowych, przydatnych na stanowisku referenta umiejetnosci.

Dokumenty, o ktérych mowa powyzej, nalezy sktada¢ w Biurze Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego w Suwatkach ul. Generata Kazimierza Pulaskiego 73, II pietro w
zaklejonych kopertach z dopiskiem ,Nabor na stanowisko teferenta Biura
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Suwatkach” w terminie do dnia 27 lutego
2023 r.

Osoby, ktére ztozyly dokumenty zostang poinformowane pisemnie lub telefonicznie o dalszym
etapie naboru.

Oferty os6b, ktére nie spelniaja wymagan niezbednych, okteslonych w tresci niniejszego
ogloszenia lub zloZzone po terminie zostang odrzucone 1 odpowiedzi nie beda udzielane.

Lista kandydatéw z informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji
Publiczne;.

Zgodnie 7 art. 13 ust. 11 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 t. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego ptrzeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO), informuje si¢, ze Administratorem danych osobowych zawartych w
Pani/Pana dokumentach aplikacyjnych jest Samorzadowe Kolegium Odwolawcze w Suwatkach z
siedzibg przy ul. Gen. K. Pulaskiego 73, 16-400 Suwalki, tel. 87 566 36 61, reprezentowane przez
Prezesa Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Suwalkach. Administrator wyznaczyl
inspektora ochrony danych, 2z ktérym mozna skontaktowa¢ si¢ poprzez email
skoiodo@wypych.suwalki.pl w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania danych osobowych. Dane
zbierane sa dla potrzeb rekrutacji oraz podjecia dziatan przed zawarciem umowy. Podanie danych
w zakresie okre§lonym 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
ptawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich sprostowania. Podanie dodatkowych danych
osobowych jest dobrowolne 1 wymaga Pani/Pana wyraznej zgody. Zgoda moze zosta¢ cofnieta w
dowolnym momencie przez wystanie wiadomosci na adres Administratora. Informujemy, Ze
kandydaci do pracy nie sg profilowani. Dane kandydatéw beda przekazywane wylacznie
podmiotom uprawnionym do uzyskania danych osobowych na podstawie przepisow prawa.
Planowany termin usuni¢cia danych— nie dluzej niz 3 miesiace od momentu zakonczenia
tekrutacji. Przystuguje Pani/Panu takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
zajmujacego si¢ ochrona danych osobowych.



