Koszalin, dnia 15.09.2022r.

Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Koszalinie

Siedziba w Koszalinie ul. Wt. Andersa 34, Il p. w budynku Delegatury Zachodniopomorskiego
Urzedu Wojewddzkiego

Poszukuje pracownika na stanowisko referenta ds. rejestracyjnych i organizacyjno-
technicznych

W wymiarze 1 etatu

| a) Planowany zakres obowigzkdéw:

1. Pomoc w kompleksowej obstudze kancelaryjno-biurowej Biura Kolegium.

Pomoc w organizacji i prowadzeniu Archiwum Zaktadowego.

3. Anonimizacja rozstrzygnie¢ Kolegium (decyzji i postanowien) w celu rozpatrywania
whioskoéw stron o udostepnienie informacji publicznej.

4. Pomoc techniczna Sktadom Orzekajgcym Kolegium na posiedzeniach odwotawczych.

5. Protokofowanie na posiedzeniach i rozprawach.

6. Gromadzenie aktualnej dokumentacji ujetej w prowadzonych rejestrach wedtug obo-
wigzujgcego porzadku kancelaryjnego.

7. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Prezesa Kolegium.

g

b) Wymagania niezbedne

- wyksztatcenie min. srednie

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- umiejetnos¢ obstugi komputera ( Windows, pakiet MS Office- Word, Excel).

c) Wymagania dodatkowe

- wysoka kultura osobista,

- komunikatywnos$¢ i inicjatywa,

- dobra samoorganizacja pracy (planowanie i organizacja),
- zaangazowanie w prace, sumiennosé, doktadnosé,

- umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem.

Il Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

- list motywacyjny i CV
- kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe
oraz kopie swiadectw pracy,



- podpisane oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu z petni
praw publicznych,

- podpisane oswiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo
umysine $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu
aktualnego zaswiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

Il Postepowanie kwalifikacyjne

Rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spetniajgcymi kryteria okreslone w ogtoszeniu, po
zapoznaniu sie ze ztozonymi ofertami.

IV Termin sktadania dokumentéw

Osoby zainteresowane ofertg mogg dostarczy¢ osobiscie lub przestaé pocztg komplet
dokumentéw w zamknietej kopercie z dopiskiem ,, Konkurs na stanowisko referenta ds.
rejestracyjnych i organizacyjno-technicznych”, w terminie 14 dni od dnia ukazania sie
niniejszego ogtoszenia na adres:

Samorzgdowe Kolegium Odwotawcze w Koszalinie, ul. Wt. Andersa 34, 75-626 Koszalin
Il pietro p. nr 246 — Sekretariat

V Przewidywane wynagrodzenie — od 3010,00 zt do 3600,00 zt brutto.

Dodatkowe sktadniki wynagrodzenia: dofinansowanie z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, dodatkowe wynagrodzenie roczne, dodatek stazowy, dodatek specjalny.

VI Data zatrudnienia — 1 listopad 2022r.

VIl Warunki zatrudnienia — umowa na okres probny, nastepnie umowa na czas okreslony,
poprzedzajace ewentualne zatrudnienie na czas nieokreslony).

Prezes SKO w Koszalinie
Damian Skérka
/-podpisano kwalifikowanym podpisem elektronicznym/



