Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Gdansku

Ogtoszenie o naborze nr 6798 z dnia 23 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 ®
grudnia
2016

Pomorski Wojewddzki Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

inspektor

do spraw: Stanowisko ds. obstugi sekretarskiej/ obstugi archiwum

WINB/ SOA

Gdansk Wojewodzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Gdansku

ul. Na Stoku 50,
80-874 Gdansk

WARUNKI PRACY

Praca na zastepstwo. Praca w archiwum, praca biurowa w siedzibie urzedu. Praca przy obstudze komputera
oraz urzadzen biurowych. Kontakt z klientami zewnetrznymi. Toalety nie dostosowane dla oséb
niepelnosprawnych, brak wind

ZAKRES ZADAN

¢ Dokonuje archiwizacji akt wg polecen przetozonego oraz prowadzi zakladowe archiwum w celu
zapewnienia zgodnego z wymogami prawnymi przechowywania akt

e Prowadzi rejestr i ewidencje pism wptywajacych i wychodzacych z urzedu oraz rejestr upowaznien i
pelnomocnictw w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw w urzedzie

¢ Przygotowuje karty drogowe oraz dokonuje ich weryfikacji pod wzgledem formalnym, wydaje bilety w celu
wsparcia biezacej pracy pracownikéw WINB

e Prowadzi ewidencje drukow $cistego zarachowania oraz ewidencje Srodkéw trwatych i pozostatych
$rodkéw w celu wsparcia biezacej pracy Pomorskiego Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego

* Przekazuje komunikaty, polecenia i ustalenia organizacyjne pracownikom urzedu w celu wsparcia biezacej
pracy Pomorskiego Wojewddzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego

e Prowadzi ewidencje wyposazenia stanowisk pracy w celeu monitorowania potrzeb pracownikéw

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie ogélne lub na dowolnym kierunku
¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej, w tym min. 6



miesiecy doswiadczenia w pracy zwiazanej z archiwizacja dokumentow
¢ bardzo dobra umiejetnos¢ obstugi systemu zarzadzania obiegiem informacji i dokumentacji El-dok system
e prawo jazdy kat. B i umiejetno$¢ kierowania pojazdami
¢ obstuga urzadzen biurowych
¢ komunikatywnos$¢
¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego
¢ Korzystanie z petni praw publicznych
o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ angielski na poziomie komunikatywnym

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopia prawa jazdy

e 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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 grudnia 2016 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Wojewodzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Gdansku,
80-874 Gdansk
ul. Na Stoku 50

INNE INFORMACJE:

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

Oferty niekompletne nie podpisane nie beda rozpatrywane, Kandydaci/Kandydatki nie zakwalifikowani do
dalszego etapu rekrutacji nie zostana powiadomieni. Oferty odrzucone beda komisyjnie zniszczone.
Proponowane wynagrodzenie okoto 2100 zt brutto + dodatek stazowy

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.

LEGENDA



Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



