$KO.110.1.2026

Ogtoszenie o konkursie na stanowisko referenta w biurze Kolegium

Adres jednostki :
Samorzadowe Kolegium Odwotawcze w Gdansku, ul. Podwale Przedmiejskie 30, 80-824 Gdansk

Stanowisko : pracownik biura- referent

Warunki pracy:

Umowa na czas okreslony, peten etat, praca od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30.

Wynagrodzenie : 4 806 zt brutto + dodatek stazowy

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb z
niepetnosprawnoscia w Samorzadowym Kolegium Odwotawczym w Gdarisku, w rozumieniu
przepisdéw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz o zatrudnianiu 0séb z niepetnosprawnoscia,
wynosit co najmniej 6%.

Zakres zadan:

przyimowanie poczty wptywajacej do SKO , wydawanie poczty wystanej z Kolegium osobom
upowaznionym, tworzenie list poczty wystanej w dzienniku elektronicznym, udzielanie informacji w
sprawach, adresowanie kopert i zpo, odnotowywanie spraw wiasnych, sporzgdzanie reklamacji,
rejestracja spraw wptywajgcych w systemach OSO i EZD RP, wykonywanie polecen i zarzadzen w
sprawach, przygotowywanie spraw do przekazania do Wojewddzkiego Sadu Administracyjnego,
wysytanie maili, poczty elektronicznej w systemie E-puap i e-Doreczenia, doreczanie korespondencji
instytucjom i urzedom, przygotowywanie projektéw pism w sprawach, wykonywanie innych polecen
zleconych przez kierownika Biura.

Wymagania niezbedne :

minimum wyksztatcenie srednie,

znajomosc¢ obstugi komputera

umiejetnos¢ pracy w zespole

posiadanie obywatelstwa polskiego,

petna zdolno$é do czynnoséci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

kandydat powinien cieszy¢ sie nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe :
doswiadczenie na stanowiskach zwigzanych z pracg administracyjng, biurowa




Wymagane dokumenty:

-V

- dokumenty potwierdzajace przebieg sciezki zawodowej

- dokumenty potwierdzajgce wyksztatcenie

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu peini zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych, oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem
sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb z
niepetnosprawnoscig w Samorzagdowym Kolegium Odwotawczym w Gdarisku wynosit co najmniej 6%.

Termin na sktadanie ofert - 10 dni od dnia ogloszenia konkursu w Biuletynie Informacji Publicznej
SKO W Gdarnsku oraz na portalu e-Praca.

Formy skiadania ofert :

- osobiécie w biurze Kolegium,
- drogg elektroniczna za posrednictwem systemu : e-Doreczenia AE:PL-98713-48521-HJEVW-29

- mailowo na adres : skogdansk@sko.gdansk.pl

- za posrednictwem poczty




