S$KO.1110.1.2023 Czestochowa, dnia 1 czerwca 2023 .
OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM

Samorzgdowe Kolegium Odwotawcze w Czestochowie, Al. Niepodlegtosci 20/22, 42-200
Czestochowa ogtasza nabdr na stanowisko Kierownika Biura Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego w Czestochowie.

Wymagania formalne:

1. wyksztatcenie wyisze,
2. staz pracy min. 4 lata.

Dodatkowym atutem kandydata bedzie:

1. staz pracy w jednostkach administracji publicznej,

2. znajomos¢ $rodowiska Windows i obstugi urzadzen biurowych,
3. umiejetnos¢ pracy w zespole,

4. prawo jazdy kat. B.

Zakres zadan na stanowisku:

Kierownik Biura SKO kieruje zespotem o0sob zajmujgcych sie obstugg kancelaryjno —

biurowa Kolegium. W szczegdlnosci Kierownik Biura zapewnia sprawne funkcjonowanie

Biura i odpowiada za:

- rzetelnos¢ prowadzenia rejestrow i innych zapisow ewidencyjnych,

- rzetelno$c¢ sporzadzania sprawozdan statystycznych oraz zbierania danych do rocznej
informacji o dziatalnosci Kolegium,

- przygotowywanie posiedzen Kolegium,

- przygotowywanie zgromadzen ogolnych Kolegium.

Oferty kandydatow powinny zawierac nastepujace dokumenty:

1. list motywacyjny,

2. zyciorys,

3. dyplom ukonczenia studiéw wyzszych,

4, dokumenty potwierdzajgce wymagany staz pracy zawodowej,

5. inne dokumenty potwierdzajgce doswiadczenie i umiejetnosci kandydata przydatne
na stanowisku Kierownika Biura SKO.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Oferty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 14 czerwca 2023 r. w sekretariacie
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego w Czestochowie, Al. Niepodlegtosci 20/22.

Samorzadowego Kolegium Odwolawczego
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