SAMCRZADOWE KOLEGIUM ODWOLAWCZE
w Elhiggu
82-300 Elblag, ul. Zw. Jaszczurczego 14 A
tel. (55) 6114500 tel./fax (55) 611 45 01
Samorzgdowe Kolegium Odwolawcze w Elblagu informuje o naborze na zast¢gpstwo na
stanowisku referenta w biurze Kolegium

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

« Ekspedycja poczty.

« Obstuga programu komputerowego, za pomoca ktoérego prowadzona jest ewidencja spraw.
toczacych sie przed Kolegium.

» Protokolowanie rozpraw administracyjnych.

e Sporzadzanie protokoléw z posiedzen Kolegium.

» Obstuga techniczno- administracyjna sekretariatu Kolegium.

Wymagania niezbedne:

» Wyksztalcenie: srednie.

» Znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego i ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (w zakresie
przepisoOw procesowych).

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera (MS Word, MS Excel) oraz urzagdzen biurowych (skaner,
fax, ksero).

e Latwos$¢ komunikacji.

» Posiadanie obywatelstwa polskiego.

» Korzystanie z pelni praw publicznych.

» Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestgpstwo lub umyslne przestgpstwo
skarbowe.

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe):
o Wyksztalcenie wyzsze administracyjne.
e Doswiadczenie zawodowe — praca w administracji publiczne;.

Wymagane dokumenty:

o CVilist motywacyjny.

» Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia.

o Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru.

» Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

e Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych.

» Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 17 lutego 2023 r.

Dokumenty mozna sklada¢ w formie papierowej na adres Kolegium (o dacie zlozenia
decyduje data stempla pocztowego) lub osobiscie w sekretariacie Kolegium.

Dokumenty mogg byé rowniez skladane w formie elektronicznej za posrednictwem
Elektronicznej Platformy Uslug Administracji Publicznej (ePUAP)



Informacje dodatkowe:

Umowa o prac¢ na czas okreSlony w celu zastgpstwa pracownika w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci od dnia 01 marca 2023 r. do dnia 07 wrzesnia 2023 r.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze 3.490,00 z brutto oraz dodatek za wystuge lat
(powyze] S5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne, okreslone w ogloszeniu bgda powiadamiani
telefonicznie lub za pomoca poczty elektronicznej o kolejnych etapach rekrutacji. W tym celu
prosimy o podanie w skladanych ofertach numeru telefonu kontaktowego oraz adresu e-mail.
Oferty kandydatow, ktorzy nie zostali zatrudnieni, zostang zniszczone po 3 miesigcach od
zakonczenia naboru.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Samorzagdowym Kolegium Odwotawczym
w Elblagu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s0b niepelnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date¢ upublicznienia ogloszenia o
naborze jest wyzszy niz 6%.

Kolegium jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga
bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rasg, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez
jakakolwiek inng cech¢ prawnie chroniona.

(72]




