Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 5149 z dnia 04 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 ©
listopada
2016

Mazowiecki Wojewodzki Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na
stanowisko:

specjalista

do spraw: archiwum
Wydziat Administracyjno-Organizacyjny

Warszawa Warszawa, ul. Czeresniowa 98

WARUNKI PRACY

Przed wejsciem do budynku zainstalowana jest winda dla 0s6b poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.
Warunki lokalowe dobre. Winda osobowa oraz drzwi o szerokosci pozwalajacej osobie niepelnosprawnej na
swobodne poruszanie sie po budynku. Toalety nie sa dostosowane dla oséb niepetlnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie archiwum zaktadowego i sktadnicy akt,
¢ nadzdr nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych przez pracownikow Inspektoratu (wykonywanie
funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych}.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata Praca w administracji publicznej na stanowisku pracy w archiwum
zaktadowym lub kancelatii urzedu

¢ ukonczony kurs archiwalny II stopnia,

¢ bardzo dobra znajomos¢ przepisow instrukcji kancelaryjnej (Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakltadowych(DZ.U.2011.14.67)

¢ znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego,

¢ bardzo dobra organizacja pracy wlasnej,

e umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

¢ znajomosc Prawa budowlanego
¢ znajomosc systemu EZD autorstwa Podlaskiego Urzedu Wojeddzkiego w Bialymstoku

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

e 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 skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 listopada 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

02-456 Warszawa

ul. Czeresniowa 98

z dopiskiem "Oferta pracy WAO"

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej 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, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Pelnomocnik Rzadu ds. Rownego Traktowania zaleca réwniez stosowanie w ogtoszeniach o naborach form
kandydatka/kandydat, zamiast wytacznie form meskich.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



