Biuletyn Informacji Publicznej
z dnia 28 pazdziernika 2013 r. - referent w Oddziale Architektury i Budownictwa w WI
Andrzej Baranowski

Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewodzki w Bydgoszczy  Dyrektor Generalny  poszukuje kandydatéw na
stanowisko:  referent = w Qddziale Architektury i Budownictwa w Wydziale Infrastruktury
o0 stanowisko pracy mogq ubiegac sie rowniez osoby nieposiadajqgce obywatelstwa polskiego, zgodnie z przepisami
art. 5 ustawy o stuzbie cywilnej
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
byl nizszy niz 6 %.
Wymiar etatu: 1  Liczba stanowisk pracy: 1
Adres Urzedu  Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewddzki w Bydgoszczy  ul. Jagiellofiska3 ~ 85-950 Bydgoszcz

Miejsce wykonywania pracy: Bydgoszcz
Glowne obowiazki:

- przygotowywanie do wystania i wysylanie korespondencji wychodzacej z Oddziatu oraz przekazywanie wedlug
wlasciwosci spraw do jednostek samorzadu terytorialnego oraz innych instytucji, a takze Wydziatéw, Biur i Oddziatéw
Urzedu w celu zapewnienia wiasciwego i terminowego obiegu korespondencji

- wykonywanie czynnosci pomocniczych (administracyjnych i formalnych) w stosunku do samodzielnych stanowisk
pracy w Oddziale w celu utatwienia sprawnej i terminowej realizacji zadan przez osoby zajmujace te stanowiska

- prowadzenie archiwum akt osobowych oséb, ktére uzyskaty uprawnienia budowlane do petnienia samodzielnych
funkcji technicznych w budownictwie w celu zagwarantowania mozliwosci potwierdzenia tych uprawnien badz
wydania ich duplikatu

- przygotowywanie duplikatéw decyzji o stwierdzeniu przygotowania zawodowego do petnienia samodzielnych
funkcji technicznych w budownictwie i nadaniu tytulu rzeczoznawcy budowlanego na podstawie posiadanego archiwum
akt w celu ich wydania uprawnionym wnioskodawcom

- przechowywanie rejestru wydanych uprawnienn budowlanych i wspétpraca z GUNB prowadzacym centralne
rejestry w celu prawidlowego prowadzenia ww. rejestru

- przygotowywanie i przekazywanie akt spraw ostatecznie zakoriczonych do archiwum zaktadowego w celu ich
archiwizacji

Warunki pracy:  Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
wigkszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej: praca z dokumentami, obstuga komputera powyzej 4 godzin na
dobg; czas pracy — zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej  Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne
stanowiska pracy:  Stanowisko pracy zlokalizowane na 2 pigtrze w pokoju biurowym (budynek A, wejscie od ul.
Jagielloniskiej 3 nie posiada podjazdu dla oséb niepelnosprawnych, brak windy, toaleta odpowiednio dostosowana do
potrzeb 0séb niepetnosprawnych). Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy, meble biurowe oraz
elektryczne urzadzenia biurowe. KPUW zajmuje kompleks trzech budynkéw: gmach gtéwny przy ul. Jagielloniskiej 3
(siedziba KPUW, budynek A) polaczony z budynkami B i C przy ul. Konarskiego 1-3. Wystepuje utrudniony lub
ograniczony dostep do cz¢sci budynkéw dla oséb, ktére majq problemy z samodzielnym poruszaniem si¢ po schodach.
W przemieszczaniu si¢ do budynku A i pomigdzy budynkami Urzgdu osobom niepetnosprawnym pomagaja
pracownicy Urzedu przy pomocy ,,schodotazu”.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy: niezbg¢dne  wyksztalcenie: sSrednie  pozostale
wymagania niezbe¢dne:

- znajomos¢ podstaw prawa administracyjnego i podstaw prawa budowlanego

- znajomos¢ ustawy o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewddztwie

- znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

- znajomos¢ ustawy o shuzbie cywilnej wraz z aktami wykonawczymi

- umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

- umiejgtnos¢ obstugi programéw komputerowych, w tym pakietu MS Office

- wspétdziatanie w grupie, dobra organizacja pracy i nastawienie na osigganie rezultatow

wymagania dodatkowe:
- odporno$¢ na stres
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Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- zyciorys i list motywacyjny

- kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane obywatelstwo lub o§wiadczenie kandydata o posiadanym
obywatelstwie

- w przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢é
jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie rodzajéw dokumentéw
potwierdzajacych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o
zatrudnienie w shuzbie cywilnej

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie

- o$wiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

- o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umyslne
przestgpstwo skarbowe

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

Kopie innych dokumentéw i o§wiadczenia:

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - dla kandydatow, ktérzy zamierzaja skorzystaé z

pierwszenistwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatéw

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy przesytac listownie lub sktada¢ osobiscie w terminie: od 28 pazdziernika 2013 roku do 7
listopada 2013 roku  na adres:  Kujawsko-Pomorski Urzad Wojewédzki, Kancelaria ogélna, pokéj 12
ul. Konarskiego 1, 85-950 Bydgoszcz  z dopiskiem:  ,,referent OAiB”

Zachgcamy do zapoznania si¢ z informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru w Kujawsko-Pomorskim
Urzedzie Wojewo6dzkim w Bydgoszczy, opublikowanymi na stronie BIP K-PUW w zaktadce Praca pt. ,,Rekrutacja
(.)”.

Do sktadania dokumentéw zachgcamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktére spetniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogloszeniu.

Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich
terminie.

Autor informacji: Andrzej Baranowski
Informacje wprowadzih\a: Radostaw Gérnicki
Data wytworzenia informacji: 2013-10-25 02:00:00
Data udostgpnienia informacji: 2013-10-28 02:00:00
[lo$¢ wyswietlen informacji: 4118
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