SAMORZADOWE

KOLEGIUM ODWOLAWCZE
w Piotrkowie Trybunalskim

ul. Siowackiego 19

97-300 Piotrkow Trybunalski
tel./fax 44 649-79-20, 44 649-64-98

(1)

KO. 054-1/17

OGLOSZENIE
dotyczgce zatrudnienia pracownika na zastepstwo pracownika Biura Samorzadowego
Kolegium Odwolawczego w Piotrkowie Trybunalskim (referent) w okresie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy

Prezes Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Piotrkowie Trybunalskim poszukuje
pracownika na zastgpstwo pracownika Biura Kolegium (referent) w niepelnym wymiarze czasu
pracy (4/5 etatu) - w okresie usprawiedliwionej nicobecnosci w pracy tego pracownika w Kolegium.

I. Nazwa i adres jednostki:

1L

Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Piotrkowie Trybunalskim
ul. J. Stowackiego 19
97-300 Piotrkéw Trybunalski

Wymagania od kandydatow:
1) niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
¢) posiadanie co najmniej wyksztalcenia Sredniego ze zdanym egzaminem maturalnym,
d) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
¢) nieposzlakowana opinia,
f) dobra znajomo$¢ obstugi komputera, wtym bardzo dobra umiejetnosé obstugi pakietu
Microsoft Office (Word, Excel), Internet,
g) posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

2) dodatkowe:
a) znajomos¢ technik pracy biurowej,
b) umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,
¢) znajomos¢ ustaw: o samorzadowych kolegiach odwolawczych, Kodeks postgpowania
administracyjnego,
d) wysoka kultura osobista,
e) komunikatywnos¢ i inicjatywa,
f) dobra samoorganizacja pracy (planowanie i organizacja),
g) zaangazowanie w prace, sumienno$é, dokladnosé,
h) umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem.

IIl. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

IV,

— rejestrowanie spraw w spisach spraw i w programie komputerowym do rejestracji
korespondencji,

— udostgpnianie stronom akt spraw prowadzonych w Kolegium,

— przygotowywanie akt do wysytki,

— przyjmowanie i wysylanie korespondencji,

— protokofowanie rozpraw przy wykorzystaniu komputera,

— przygotowywanie projektow pism urzgdowych i innych dokumentéw w zakresie zleconym
przez Prezesa, Wiceprezesa i Kierownika Biura Kolegium,

— wykonywanie innych czynnoéci kancelaryjno-biurowych zleconych przez Prezesa,
Wiceprezesa i Kierownika Biura Kolegium.

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
1) praca administracyjno-biurowa w  siedzibie Samorzadowego Kolegium Odwotawczego
w Piotrkowie Trybunalskim,



2) praca z monitorem ekranowym,

3) praca przewaznie siedzaca, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata,

4) czas pracy: 4/5 etatu, 32 godziny tygodniowo,

5) obstuga urzadzen biurowych - narzedzia pracy: komputer, drukarka, niszczarka dokumentow,
kserokopiarka, skaner, fax, telefon,

6) bezposredni kontakt z interesantami,

7) umowa o prac¢ na czas okreslony.

V. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) kopie dokumentu poswiadczajacego wyksztalcenie i inne dokumenty o posiadanych
kwalifikacjach i umiejetnosciach,

d) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

€) oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

f) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

g) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do procesu rekrutacji,

h) zaswiadczenie lekarskie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie
na stanowisku urzedniczym, o ktérym mowa w niniejszym ogloszeniu,

i) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

J)  oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Wszystkie oswiadczenia, list motywacyjny, zyciorys (CV), kwestionariusz osobowy powinny by¢
wlasnorecznie podpisane.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w Sekretariacie Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego w Piotrkowie Trybunalskim ul. J. Stowackiego 19 (pok6j nr 107, 1 pietro),
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor pracownikéw do Biura SKO na zastgpstwo™ —
w terminie do dnia 20 listopada 2017 r. do godz. 15%.

VL. Dalszy etap naboru nastapi w formie rozmowy kwalifikacyjnej.

VIL. O dalszym etapie naboru osoby, ktére zlozyly wymienione dokumenty zostany
poinformowane pisemnie lub telefonicznie.

VIIL Oferty osob nie spelniajace wymagan formalnych lub zlozone po terminie zostang odrzucone
i odpowiedzi nie beda udzielane.

IX. Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (44) 649-79-20 w. 31.

X. Prezes Kolegium moze anulowaé ogloszenie o poszukiwaniu pracownika bez podania
przyczyn.
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