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OGLOSZENIE
dotyczgce naboru na stanowisko urzednicze w Samorzadowym Kolegium Odwolawezym
w Piotrkowie Trybunalskim

Prezes Samorzadowego Kolegium Odwotawcezego w Piotrkowie Trybunalskim oglasza nabor
kandydatéw do pracy na stanowisko urzednicze:
inspektor w Biurze Samorzgdowego Kolegium Odwolawczego w Piotrkowie Trybunalskim

Nazwa i adres jednostki:

Samorzgdowe Kolegium Odwotawcze w Piotrkowie Trybunalskim
ul. J. Stowackiego 19

97-300 Piotrkow Trybunalski

I. Wymagania od kandydatow:

1) niezbedne:
a) obywatelstwo polskie;

b) petna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

¢) wyksztalcenie: srednie lub wyisze;

d) staz pracy: przy wyksztatceniu $rednim — 4 lata; przy wyksztatceniu wyzszym — 2 lata;

¢) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

f) nieposzlakowana opinia;

2) dodatkowe:

a) znajomo$¢ przepisobw ustaw: o samorzadowych kolegiach odwolawezych, Kodeks
postgpowania administracyjnego;

b) znajomos¢ technik pracy biurowej, w tym dobra znajomosé obstugi komputera - umicjetnogc
obstugi pakietu Microsoft Office (Word, Excel), Internet (przegladarki internetowe) oraz
obstugi urzadzen biurowych;

¢) doswiadczenie zawodowe w pracy biurowej w administracji publicznej (w urzedach
administracji publicznej, w samorzgdowych jednostkach organizacyjnych);

d) umiejetnosc¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista;

e) kreatywno$¢, samodzielnos¢, komunikatywnos¢, przejawianie inicjatywy:

f) zaangazowanie w prace, sumiennos¢, dokladnosé, systematyczno$c.

II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

II1.

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

— prowadzenie dokumentacji spraw i rejestrow zwiazanych z dziatalnoscig orzecznicza cztonkdw
Kolegium;

— prowadzenie rejestrow dotyczacych skarg do sadu administracyjnego i kosztéw sadowych;

— przygotowywanie projektow pism urz¢dowych;

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

Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
I) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Samorzadowego Kolegium Odwolawczego
w Piotrkowie Trybunalskim, ul. Stowackiego 19;
2) praca na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy:;
3) praca przewaznie siedzgca, wymagajaca wymuszonej pozycji ciaka;
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4) czas pracy: caly etat, 40 godzin tygodniowo (8 godzin dziennie), praca jednozmianowa,
od poniedziatku do piatku;

5) wynagrodzenie: wedlug rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 1 lipca 2002 r.
w sprawie wielokrotnosci kwoty bazowej oraz szczegéltowych zasad wynagradzania
prezesa, wiceprezesa, pozostalych czlonkéw samorzadowego kolegium odwolawczego
1 pracownikéw biura tego kolegium (Dz. U. z 2017 r. poz. 931);

6) obstuga urzadzen biurowych - narzgdzia pracy: komputer, drukarka, niszczarka dokumentéw,
kserokopiarka, skaner, fax, telefon.

Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania na stronie
podmiotowej BIP Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Piotrkowie Trybunalskim:
www.skopiotrkow.finn.pl w zaktadce ,,Druki™);

b) list motywacyjny;

c) zyciorys (CV);

d) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, potwierdzone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem;

¢) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy ($wiadectw pracy i innych
dokumentéw), potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem;

f) oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

g) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
realizacji procesu rekrutacji (do pobrania na stronie podmiotowej BIP Samorzadowego
Kolegium Odwolawczego w Piotrkowie Trybunalskim: www.skopiotrkow.finn.pl w zakladce
LDruki™);

h) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych;

1) oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie;

J) oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

k) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach oraz dokumentow w zakresie
doswiadczenia zawodowego;

1)  referencje (w przypadku ich posiadania).

Kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys (CV), wszystkie o$wiadczenia wymagaja
wlasnorgcznego podpisu (brak wiasnorecznego podpisu na dokumentach powoduje niespetnienie
wymagan formalnych).

Wymagane dokumenty nalezy sktadaé¢ w Samorzagdowym Kolegium Odwotawczym w Piotrkowie
Trybunalskim, ul. J. Stowackiego 19 (pokoj nr 100, I pigtro), w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Nabor pracownikéw do Biura SKO na stanowisko inspektora” — w_terminie do dnia
9 pazdziernika 2020 r. do godz. 15%.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Samorzadowym Kolegium Odwotawczym
w Piotrkowie Trybunalskim, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia,
jest nizszy niz 6%.

Dalszy etap naboru nastgpi w formie rozmowy kwalifikacyjne;j.

O dalszym etapie naboru osoby, ktéore zlozyly wymienione dokumenty zostang
poinformowane pisemnie lub telefonicznie.

Oferty zlozone po terminie, nie zawierajgce wszystkich dokumentéw oraz oferty, z ktorych
wynika, ze kandydat nie spelnia wymagan wskazanych w ogloszeniu, podlegaja odrzuceniu.
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IX. Informacja o wyniku naboru upowszechniona bedzie przez umieszczenie na tablicy

XL

informacyjnej Samorzgdowego Kolegium Odwolawczego w Piotrkowie Trybunalskim oraz
opublikowanie w Biuletynie Informacji Publicznej Kolegium.

Dokumenty aplikacyjne oséb, ktérych oferty zostaly odrzucone, beda do odbioru
w Sekretariacie Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Piotrkowie Trybunalskim
(pokoj nr 107, I pigtro) przez 30 dni od daty ogloszenia informacji o wynikach naboru.
Po uplywie tego terminu nicodebrane dokumenty beda zniszczone komisyjnie.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego (dostgpna tez na stronie podmiotowej BIP Samorzadowego
Kolegium Odwolawczego w Piotrkowie Trybunalskim: www.skopiotrkow.finn.pl w zakladce
..Ochrona danych osobowych™);

Na podstawie przepiséw art. 13 ust. I i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz U. UE. L. z 2016 r.
Nr 119, str. 1) - dalej RODO informujg, ze: Administratorem danych osobowych zawartych
w Pani/Pana dokumentach aplikacyjnych jest Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Piotrkowie
Trybunalskim, reprezentowane przez Prezesa Samorzadowego Kolegium Odwotawezego
w Piotrkowie Trybunalskim, z siedzibg ul. Slowackiego 19, 97-300 Piotrkéw Trybunalski.
Administrator wyznaczyl inspektora ochrony danych, z ktérym mozna skontaktowaé si¢ poprzez
email: iod@kom-pro.pl w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania danych osobowych. Dane
zbierane sa dla potrzeb rekrutacji oraz podjecia dzialan przed zawarciem umowy. Podanic danych
w zakresie okreSlonym przepisami art. 22' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, do ktérej odsyta ustawa z dnia
12 pazdziernika.1994 r. o samorzadowych kolegiach odwotawczych oraz aktéw wykonawczych
jest dobrowolne, ale konieczne do przeprowadzenia rekrutacji. Ma Pani/Pan prawo dostepu
do tresci swoich danych oraz ich sprostowania. Podaniec dodatkowych danych osobowych jest
dobrowolne i wymaga Pani/Pana wyraznej zgody. Zgoda moze zosta¢ cofnigta w dowolnym
momencie przez wysfanie wiadomo$ci na adres Administratora. Informujemy, ze kandydaci
do pracy nie sg profilowani. Dane kandydatow beda przekazywane wylgeznie podmiotom
uprawnionym do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa. Planowany termin
usunigcia danych — nie dtuzej niz 3 miesigce od momentu zakonczenia rekrutacji. Przystuguje
Pani/Panu takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrona danych
osobowych - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Pani/Pana dane nie beda przekazywane
poza teren Unii Europejskiej. Pani/Pana dane nie beda podlegaly zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji oraz profilowaniu.
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