Opole, dnia 2 czerwca 2026 .

OGLOSZENIE

O NABORZE NA STANOWISKO REFERENTA / REFERENTKI W BIURZE

SAMORZADOWEGO KOLEGIUM ODWOLAWCZEGO W OPOLU

I. NAZWA 1 ADRES JEDNOSTKI:
Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Opolu
45-052 Opole, ul. Oleska 19a

Telefon kontaktowy: (077) 453-86-35 wew. 21

II. STANOWISKO: REFERENT / REFERENTKA w Biurze SKO w Opolu.

III. NIEZBEDNE WYMAGANIA zwiazane ze stanowiskiem pracy

l.
2.
3.

4.

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

posiadanie wyksztatlcenia wyzszego (w tym licencjatu) lub $redniego/Sredniego
branzowego - preferowane kierunki zwigzane z administracjg publiczna,

umiejetnos¢ obstugi komputera, w szczegolnosci programow uzytkowych MS Office,
Word.

IV. WYMAGANIA DODATKOWE:

1.

2.

3.
4.

znajomo$¢ podstawowych przepisow dotyczacych funkcjonowania samorzadowych
kolegiow odwotawczych,

znajomo$¢ podstawowych przepisow dotyczacych postepowania administracyjnego
1 podatkowego,

umiejetnos¢ pracy w zespole 1 wysoka kultura osobista,

samodzielnos$¢ dziatania, odpowiedzialno$¢ 1 sumiennos$¢.

V.ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN
Czynnosci kancelaryjne, w szczego6lnosci:

1.

Przyjmowanie 1 rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzacej, w tym
elektronicznej, z wykorzystaniem systemow informatycznych (e-PUAP, e-Doreczenia,
inne) oraz nadawanie znakow spraw zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt;
Obstuga 1 dokonywanie stosownych zapiséw dot. czynnosci podejmowanych w
sprawach w systemach informatycznych oraz rejestrach, w szczegdlnosci w systemie
obiegu korespondencji i rejestracji spraw;

Przegladanie akt spraw administracyjnych pod wzgledem wymogoéw formalnych oraz
sporzadzanie projektow roznego rodzaju pism (wezwan, zawiadomien, informacji,
zestawien itp.);

Protokotowanie na rozprawach administracyjnych;

. Udzielanie informacji stronom i organom o przebiegu postgpowan prowadzonych przez

SKO w Opolu (obstuga petenta - osobista lub telefoniczna);
Obstuga urzadzen biurowych;
Wspotpraca ze wszystkimi pracownikami Biura Kolegium;



8.

Wspolpraca ze sktadami orzekajacymi i ich czlonkami w zakresie przygotowania oraz
obstugi posiedzen 1 rozpraw, a takze w toku prowadzonych postgpowan
administracyjnych.

VI. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY:

1.

2.
3.

5.
6.

Praca w siedzibie SKO w Opolu w pelnym wymiarze czasu pracy, od poniedziatku do
piatku, w godz. 7°° — 15%,

Umowa o prace na czas okreslony/nastepnie nieokre§lony.

Wynagrodzenie miesi¢czne brutto: wynagrodzenie zasadnicze w kwocie 4.806,00
ztotych brutto oraz dodatek za wieloletnig prace od wynagrodzenia zasadniczego.
Dodatkowe $wiadczenia: dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw.13-stka), nagrody
jubileuszowe — §wiadczenia gwarantowane art. 38 ustawy o pracownikach
samorzadowych, ewentualne dodatki specjalne 1 nagrody, dofinansowanie do
wypoczynku urlopowego i pozyczki mieszkaniowe z ZFSS, grupowe ubezpieczenie
na zycie, dostgp do szkolen finansowanych przez Kolegium.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Data rozpoczecia zatrudnienia — lipiec 2026 r.

VII. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA (osobiscie podpisane)

I.

Nk

CV i kwestionariusz osobowy zawierajacy imi¢ (imiona) i nazwisko, date urodzenia,
dane kontaktowe, informacje o wyksztatceniu, przebiegu dotychczasowego
zatrudnienia 1 kwalifikacjach zawodowych.

List motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie/oryginaty do wgladu.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe/staz pracy.
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych 1 o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
0 nastepujacej tresci:

»Zgodnie z art.6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na
przetwarzanie przez Samorzadowe Kolegium Odwolawcze w Opolu moich danych
osobowych podanych dobrowolnie, a wykraczajacych poza zakres okreslony w
przepisach prawa: Kodeks Pracy - art. 22 ' § 1 oraz ustawa z dnia 21.11.2008 r. o
pracownikach samorzadowych, do ktérej odsyta ustawa z dnia 12.10.1994 r. o
samorzadowych kolegiach odwotawczych, dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji na
stanowisko REFERENTA”.

VIII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW ?
Dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 16 czerwca 2026 r. z dopiskiem ,,oferta na stanowisko
Referenta”. Decyduje data ich ztozenia lub wplywu do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego w Opolu. Oferty zalozone po tym terminie zostang odrzucone.
Miejsce skladania dokumentow:
Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Opolu
ul. Oleska 19a, pok. nr 1
45-052 Opole



Prezes Samorzadowego Kolegium Odwolawczego w Opolu zastrzega sobie prawo
przeprowadzenia rozméw z wybranymi kandydatami.

IX. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w SKO w Opolu w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnienia os6b niepetnosprawnych wyniost ponizej 6%.

X. INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

1. Dane osobowe beda przetwarzane przez SKO w Opolu zgodnie z RODO oraz ustawa

o pracownikach samorzadowych wylacznie w celu przeprowadzenia naboru.

2. Dokumenty kandydata/kandydatki wybranego w naborze zostang dotaczone do akt

osobowych, pozostali kandydaci moga odebra¢ swoje dokumenty w ciggu 3 miesiecy
od terminu sktadania ofert.

XI. ZALACZNIK DO POBRANIA:

l.
2.
3.

4,

e

Wzér kwestionariusza osobowego dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie.
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych

Oswiadczenie o braku skazania.

Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii.

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwiazku z
naborem z klauzulg informacyjna.

Prezes SKO w Opolu

Elektronicznie

Anita podpisany przez Anita
. Maria Berg
Maria Be rQ Data:20260502
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