Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w todzi

Ogtoszenie o naborze nr 20572 z dnia 12 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 &
stycznia
2018

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: do spraw organizacyjno-administracyjnych i archiwum
Referat Organizacyjno-Administracyjny

Lodz

91-202 0dz, ul. Warecka 3

WARUNKI PRACY

Siedziba urzedu znajduje sie na II pietrze w budynku bez windy; pokoje mate, dwu i trzyosobowe; korytarze
waskie, toalety niedostosowane dla potrzeb oséb niepelnosprawnych. Pomieszczenie archiwum znajduje sie na

parterze w oddzielnym budynku, oddalonym okoto 150m od gtéwnej siedziby. Budynek archiwum jest

ogrzewany ale nieocieplony, stosunkowo chtodny w okresie zimowym. Wyjscia/wyjazdy stuzbowe w granicach

administracyjnych M. Lodzi polegajace gtéwnie na rozwozeniu dokumentéw. Koniecznos$¢ korzystania z
komunikacji miejskiej. Stanowisko pracy wyposazone w komputer.

ZAKRES ZADAN

przyjmowanie i ewidencjonowanie materiatéw przeznaczonych do archiwizowania
porzadkowanie, zabezpieczanie i udostepnianie zasobéw gromadzonych w archiwum
wprowadzanie danych do informatycznej bazy danych

przewozenie i dostarczanie dokumentéw oraz korespondencji do urzedéw i 0soéb fizycznych
prowadzenie i uzupetnianie wskazanych rejestrow

prowadzenie sprawozdawczosci w czesci wskazanej przez Powiatowego Inspektora
zastepowanie stanowiska w kancelarii urzedu

inne prace zlecone przez Powiatowego Inspektora np. kserowanie akt dla sadow
sporzadzanie wstepnych wersji dokumentéw i aktéw prawnych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

dobra organizacja pracy

samodzielnos$¢ i sumiennos¢

znajomos$¢ programéw WORD i EXCEL

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej, w szczegdlnosci
na stanowisku o podobnym zakresie zadan

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 stycznia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

91-202 £.6dz, ul. Warecka 3

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Dodatkowych informacji udziela:

Bozena Wozniak, starszy referent w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym,
tel.: (42) 655 80 36 w. 16

adres strony urzedu: www.pinb.lodz.pl

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami, ktére spetniaja
wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



