Samorzadowe Kolegium Odwolawcze

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

KO.064.1.2023

OGLOSZENIE
dotyczace naboru na stanowisko urzednicze w Samorzadowym Kolegium Odwolawczym
w Piotrkowie Trybunalskim

Prezes Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Piotrkowie Trybunalskim oglasza nabor
kandydatéw do pracy na stanowisko urzednicze:
referent w Biurze Samorzgdowego Kolegium Odwotawczego w Piotrkowie Trybunalskim

Nazwa i adres jednostki:

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

97-300 Piotrkow Trybunalski

I. Wymagania od kandydatow:
1) niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

C) wyksztalcenie: co najmniej $rednie ze zdanym egzaminem maturalnym — preferowane
wyksztatcenie o kierunku: administracja publiczna, administracja samorzadowa,

d) nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) nieposzlakowana opinia;

2) dodatkowe:

a) znajomos$¢ przepisOw ustaw: o samorzadowych kolegiach odwotawczych, Kodeks
postepowania administracyjnego,

b) znajomo$¢ technik pracy biurowej, w tym dobra znajomo$¢ obstugi komputera -
umiejetnos¢ obstugi pakietu Microsoft Office (Word, Excel), Internet oraz obstugi urzadzen
biurowych,

c) doswiadczenie zawodowe w pracy biurowej w administracji publicznej (w urzgdach
administracji publicznej, w samorzadowych jednostkach organizacyjnych),

d) umiejetnosé redagowania pism urzgdowych,

e) umiejetnos¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista,

f) kreatywno$¢, samodzielno$¢, komunikatywnos$¢, inicjatywa,

g) dobra samoorganizacja pracy (planowanie i organizacja),

h) zaangazowanie w prace, sumiennosc¢, doktadnosc,

1) umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem.

Il. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
— rejestrowanie spraw w spisach spraw i w programie komputerowym do rejestracji
korespondenciji;



— prowadzenie dokumentacji spraw i rejestrow zwigzanych z dziatalno$cig orzecznicza

cztonkow Kolegium;

— prowadzenie rejestrow dotyczacych skarg do sadu administracyjnego i kosztow sgdowych;

I1l. Info

przygotowywanie projektow pism urzedowych;
wykonywanie innych czynnosci kancelaryjno-biurowych zleconych przez Prezesa,

Wiceprezesa i Kierownika Biura Kolegium.

rmacje o warunkach pracy na stanowisku:

1) praca administracyjno-biurowa w siedzibie Samorzadowego Kolegium Odwotawczego
w Piotrkowie Trybunalskim, ul. Stowackiego 19;

2) praca z monitorem ekranowym;

3) praca przewaznie siedzaca, wymagajgca wymuszonej pozycji ciata;

4) obstuga urzadzen biurowych: komputer, drukarka, niszczarka dokumentoéw, kserokopiarka,
skaner, telefon;

5) czas pracy: caly etat, 40 godzin tygodniowo (8 godzin dziennie), praca jednozmianowa,
od poniedziatku do piatku;

6) wynagrodzenie: wedlug rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 1 lipca 2002 r.
w sprawie wielokrotno$ci kwoty bazowej oraz szczegdtowych zasad wynagradzania prezesa,
wiceprezesa, pozostatych cztonkéw samorzagdowego kolegium odwotawczego i pracownikow
biura tego kolegium (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 841),

7) umowa o prace¢ na czas nieokreslony.

IV. Wymagane dokumenty:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

9)

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (do pobrania na stronie
podmiotowej BIP Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Piotrkowie Trybunalskim:
www.skopiotrkow.finn.pl w zaktadce ,,Druki”);

list motywacyjny;

zyciorys (CV);

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, potwierdzone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginatem;

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

o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb realizacji procesu rekrutacji (do pobrania na stronie podmiotowej BIP
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Piotrkowie Trybunalskim:
www.skopiotrkow.finn.pl w zaktadce ,,Druki”);

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych
oraz korzystaniu z pelni praw publicznych;

oswiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach i szkoleniach oraz dokumentow w zakresie
doswiadczenia zawodowego (nabytego wskutek realizowania np. umowy cywilnoprawne;j,
odbywania stazu dla bezrobotnych itp.);

referencje (w przypadku ich posiadania).

Kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, zyciorys (CV), wszystkie oSwiadczenia wymagaja
wlasnorecznego podpisu (brak wlasnorecznego podpisu na dokumentach powoduje niespetnienie
wymagan formalnych).



V.

VI.

VII.

VIII.

IX.

XI.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Samorzadowym Kolegium Odwotawczym
w Piotrkowie Trybunalskim, ul. J. Stowackiego 19 (pokoj nr 100, I pigtro), w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabor pracownikow do Biura SKO na stanowisko referenta” — w terminie do dnia
12 wrze$nia 2023 r. do godz. 15%.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Samorzadowym Kolegium Odwotawczym
w Piotrkowie Trybunalskim, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia, jest nizszy niz 6%.

Dalszy etap naboru nastapi w formie rozmowy kwalifikacyjnej.

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

Oferty zlozone po terminie, niezawierajace wszystkich dokumentow oraz oferty, z ktorych
wynika, ze kandydat nie spelnia wymagan wskazanych w ogloszeniu, podlegaja odrzuceniu.

Informacja o wyniku naboru upowszechniona bedzie przez umieszczenie na tablicy
informacyjnej Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Piotrkowie Trybunalskim
ora opublikowanie na stronie podmiotowej BIP Kolegium.

Dokumenty aplikacyjne osob, ktorych oferty zostaly odrzucone, beda do odbioru
w Sekretariacie Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Piotrkowie Trybunalskim
(pokoj nr 107, | pietro) przez 30 dni od daty ogloszenia informacji o wynikach naboru.
Po uplywie tego terminu nieodebrane dokumenty beda zniszczone komisyjnie.

Klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w celu przeprowadzenia
postepowania rekrutacyjnego (dostgpna tez na stronie podmiotowej BIP Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego w Piotrkowie Trybunalskim: www.skopiotrkow.finn.pl w zaktadce
,»Ochrona danych osobowych”);

Na podstawie przepisow art. 13 ust. 11 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ogolne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz U. UE. L.
22016 r. Nr 119, str. 1) — dalej RODO informujg, ze: Administratorem danych osobowych
zawartych w Pani/Pana dokumentach aplikacyjnych jest Samorzadowe Kolegium Odwolawcze
W Piotrkowie Trybunalskim, reprezentowane przez Prezesa Samorzadowego Kolegium
Odwolawczego w Piotrkowie Trybunalskim, z siedziba ul. Stowackiego 19, 97-300 Piotrkow
Trybunalski. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna
skontaktowa¢ si¢ poprzez e-mail: iod@kom-pro.pl w kazdej sprawie dotyczacej przetwarzania
danych osobowych. Dane zbierane sa dla potrzeb rekrutacji oraz podjecia dziatan przed
zawarciem umowy. Podanie 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
samorzgdowych, do ktérej odsyta ustawa z dnia 12 pazdziernika 1994 r. o samorzadowych
kolegiach odwotawczych oraz aktow wykonawczych jest dobrowolne, ale konieczne do
przeprowadzenia rekrutacji. Ma Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich
sprostowania. Podanie dodatkowych danych osobowych jest dobrowolne i wymaga Pani/Pana
wyraznej zgody. Zgoda moze zosta¢ cofnigta w dowolnym momencie przez wystanie wiadomosci
na adres Administratora. Informujemy, ze kandydaci do pracy nie sa profilowani. Dane
kandydatow beda przekazywane wylacznie podmiotom uprawnionym do uzyskania danych



osobowych na podstawie przepisoéw prawa. Planowany termin usuni¢cia danych — nie dtuzej niz
3 miesigce od momentu zakonczenia rekrutacji. Przystuguje Pani/Panu takze prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego zajmujacego si¢ ochrong danych osobowych — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych. Pani/Pana dane nie bgdg przekazywane pozateren Unii
Europejskiej. Pani/Pana dane nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
oraz profilowaniu.

Wiceprezes
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego
w Piotrkowie Trybunalskim

/-1 Agnieszka Lebzuch-Szymanska



