Prezes

Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Siedlcach
ul. Pitsudskiego 38, 08-110 Siedlce

oglasza nabor

na wolne stanowisko Inspektora w Biurze w Samorzadowym Kolegium Odwotawczym
w Siedlcach

I. Wymagania niezbedne ( formalne ):

1. posiada co najmniej czteroletni staz pracy w administracji publicznej,

2. posiada wyksztatcenie wyzsze;

3. jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzadowych;

4. ma pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

5. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,;

6. nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

1. Dodatkowymi atutami kandydata beda:

1. znajomo$¢ przepisow prawnych w obrebie stanowiska pracy, m.in. w zakresie

- kodeksu postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadowych kolegiach
odwotawczych, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy Kodeks pracy, ustawy
0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach;

2. umiejetnos¢ obstugi komputera ( pakiet MS Office- Word, Exel,);

wysoka kultura osobista;

komunikatywnos¢ 1 inicjatywa;

dobra samoorganizacja pracy ( planowanie i organizacja );

zaangazowanie w prace, sumiennos¢, doktadnos¢;

. umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem.

I11. Zakres wykonywania zadan:

1. Obstuga biurowa sktadow orzekajacych

2.0bsluga techniczno - kancelaryjna zgromadzen ogdlnych 1 narad wewngtrznych,

3. Przygotowywanie zawiadomien lub wezwan lub na rozprawy administracyjne w sprawach
toczacych si¢ przed Kolegium oraz protokotowanie rozpraw administracyjnych,

4. Obstuga programu obiegu korespondencji i rejestracji spraw,

5. Pobieranie i przyjmowanie codzienne (w dni robocze) korespondencji z Urzedu Pocztowego
w Siedlcach kierowanej do Kolegium (wpisywanie jej do dziennika podawczego SKO) oraz
jej ekspedycja (prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej),

6. Prowadzenie archiwum zakladowego (w tym wspoélpraca z Archiwum Panstwowym
w zakresie brakowania dokumentacji),

7. Zaopatrywanie w urzadzenia, przedmioty, materialy biurowe, potwierdzanie dokonywanych
zakupow na fakturach przedktadanych przez gldownego ksigegowego,

8.0pisywanie faktur wptywajacych do SKO pod wzgledem zgodnosci z umow3 i aneksem

9. Prowadzenie ewidencji pieczgci 1 stempli uzywanych w SKO (zamawianie 1 niszczenie)
oraz ponoszenie odpowiedzialnosci za przechowywanie 1 uzywanie pieczeci urzgdowych,

10. Przekazywanie do archiwum zaktadowego dokumentéw do: odwotan od decyzji, skarg do
WSA, wnioskow dot. aktualizacji optaty rocznej 1 korespondencji réznej, po uptywie okresu
przechowywania w komoérce merytorycznej,

11. Odsytanie dokumentéw do organu I instancji po uptywie okresu przechowywania w SKO
tJ. dokumentéow dot. wnioskoOw o stwierdzenie niewaznosci decyzji, dokumentéw dot.
aktualizacji optat za uzytkowanie gruntow, dokumentéw z art. 65 KPA 1 dokumentow dot.
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odwotan od decyzji podatkowych. Dokumenty nalezy odsyla¢, po otrzymaniu pisemnego
wykazu w/w dokumentoéw, sporzadzonego przez pracownika prowadzacego repertorium SKO,
12. Dokonywanie przekazem pocztowym zwrotu kosztow sadowych stronom po wyroku
Sadu,
13. Przyjmowanie i obstuga interesantow,
14. Kserowanie i skanowanie dokumentow
IV. Warunki pracy i placy:
1. wymiar czasu pracy - 1 etat ( 8 godzin dziennie ),
2. umowa na czas okreslony z mozliwo$cig uzyskania umowy na czas nieokreslony.
. Wymagane dokumenty:
list motywacyjny,
zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej,
kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie BIP),
odpis dyplomu oraz inne dokumenty potwierdzajace dorobek i1 kwalifikacje zawodowe,
podpisane oswiadczenie zgody na przetwarzanie danych osobowych (do pobrania na
stronie BIP),
6. podpisang klauzule informacyjng dotyczaca przetwarzania danych osobowych
(do pobrania na stronie BIP).
7. o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub obywatelstwa innego panstwa,
w tym krajow Unii Europejskiej;
8. oswiadczenie o niekaralnosci,
9.08wiadczenie o korzystaniu przez kandydata z petni praw publicznych.
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Kandydat moze rowniez dotagczy¢ wszelkie inne dokumenty potwierdzajace dotychczasowe
doswiadczenie zawodowe oraz posiadanie dodatkowych, przydatnych na stanowisku
Inspektora umiejetnosci.

Dokumenty, o ktorych mowa powyzej nalezy sklada¢ w Sekretariacie Samorzadowego
Kolegium odwotawczego w Siedlcach, ul. Pitsudskiego 38, 08-110 Siedlce, IX pigtro pok.
908, w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na Inspektora w Biurze Samorzadowego
Kolegium Odwotawczego w Siedlcach lub przesta¢ w kopercie na powyzszy adres
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Siedlcach w terminie do 13 wrze$nia 2021r.

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

Oferty oso6b nie posiadajagcych wymagan niezbednych, okreslonych w tresci niniejszego
ogloszenia lub ztozone po terminie zostang odrzucone i odpowiedzi nie beda udzielane.

Administratorem danych osobowych zwartych w skiadanych dokumentach jest SKO
W Siedlcach. Szczegolowe informacje o zasadach przetwarzania danych osobowych znajdujg
sig na stronie BIP SKO w Siedlcach: skosiedlce.finn.pl w zaktadce Praca.



