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

nabor na wolne stanowisko Kierownika Biura w Samorzadowym Kolegium Odwotawczym
w Siedlcach

I. Wymagania niezbedne ( formalne ):

1. posiada co najmniej czteroletni staz pracy w administracji publicznej

2. posiada wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow o
szkolnictwie wyzszym ( preferowane: organizacja, zarzadzanie, administracja).

3. jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o pracownikach samorzagdowych okre§lonych dla stanowisk kierowniczych ;

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

5.posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku;

6. posiada znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow Kierownika Biura;

7.nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

I1. Dodatkowymi atutami kandydata beda:

1. do$wiadczenie na stanowisku kierowniczym w samorzadowych lub panstwowych
jednostkach budzetowych;

2. umiejetnos$¢ obstugi komputera ( pakiet MS Office- Word, Exel, programy bankowe) i
wykorzystania systemow teleinformatycznych;

3. wysoka kultura osobista;

4. komunikatywno$¢ i inicjatywa;

5. dobra samoorganizacja pracy ( planowanie i organizacja );
6.zaangazowanie w pracg¢, sumienno$¢, doktadnos¢;

7. umiejetnos$¢ kierowania pracg zespolu.

III. Zakres wykonywania zadan:
l.prawidtowa organizacja 1nadzor pracy pracownikow biura

2.sprawowanie kontroli wewngtrznej nad wydawaniem $rodkéw pienigznych,



3.sprawowanie kontroli zarzadczej, zarzadzanie ryzykiem,

4.prowadzenie spraw z zakresu zamowien publicznych,
5.organizowanie szkolen , wyktadow z bhp 1 ochrony przeciwpozarowe;,
6.prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze szkoleniem cztonkéw i pracownikow,

7.przeprowadzanie procedur zwigzanych z konkursami na etatowych i pozaetatowych
cztonkow Kolegium oraz pracownikéw biura Kolegium,

8.opracowywanie projektow wewnetrznych regulamindéw, instrukcji 1 plandow, zarzadzen
regulujacych prace Kolegium oraz biura Kolegium,

9.wspolpraca z dostawcami i wykonawcami prac na rzecz Kolegium, organizowanie prac
remontowych oraz obstuga techniczna siedziby Kolegium,

10.sporzadzanie i prowadzenie rejestrow umow —zlecen i umow o dzieto oraz protokotow
odbioru tych prac,

11.prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem 1 administrowaniem siedziby
Kolegium,

12.organizowanie komisji inwentaryzacyjnych i nadzorowanie przebiegu inwentaryzacji,

13.wspotpraca z gldéwnym ksiegowym Kolegium w zakresie wynikajacym z Regulaminu
Organizacyjnego oraz ustalonym przez Prezesa Kolegium,

14.zastgpowanie gtownej ksiggowej podczas jej nieobecnosci w pracy,

15.prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Kolegium,

16.sprawowanie kontroli zarzadcze;j,

17.obstuga procedur zwigzanych z przestrzeganiem ochrony danych osobowych w SKO,
18.obstuga e-PUAP i innych programéw obowiagzujacych w Kolegium,

19. prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Kolegium

IV. Warunki pracy i placy

1. wymiar czasu pracy — 1 etat ( 8 godzin dziennie ),

2. umowa na czas okreslony z mozliwos$cig uzyskania umowy na czas nieokreslony.
V. Wymagane dokumenty

list motywacyjny,

zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie BIP),

odpis dyplomu oraz inne dokumenty potwierdzajace dorobek i kwalifikacje zawodowe,

podpisane oswiadczenie zgody na przetwarzanie danych osobowych (do pobrania na stronie BIP),
podpisang klauzulg informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych (do pobrania na
stronie BIP).
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7.0$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.

Kandydat moze rowniez dotaczy¢ wszelkie inne dokumenty potwierdzajace dotychczasowe
doswiadczenie zawodowe oraz posiadanie dodatkowych, przydatnych na stanowisku
Kierownika Biura 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 ,,Konkurs na Kierownika Biura Samorzagdowego
Kolegium Odwotawczego w Siedlcach” lub przestaé w kopercie na powyzszy adres
Samorzadowego kolegium odwotawczego w Siedlcach w terminie do 12 lipca 2024r.

O dalszym etapie naboru, osoby ktére ztozyly wymienione dokumenty ostang poinformowane
pisemnie lub telefonicznie.

Oferty os6b nie posiadajacych wymagan niezbednych, okre§lonych w tresci niniejszego
ogloszenia lub ztozone po terminie zostang odrzucone i odpowiedzi nie beda udzielane.

Lista kandydatow z informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w biuletynie Informacji
Publicznej oraz na tablicy informacyjnej Kolegium

Administratorem danych osobowych zwartych w skiadanych dokumentach jest SKO w Siedlcach.
Szczegotowe informacje o zasadach przetwarzania danych osobowych znajdujq si¢ na stronie BIP
SKO w Siedlcach: https://skosiedlce.finn.pl/ w zaktadce: Klauzula informacyjna.
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