Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Koscierzynie poszukuje kandydatow
na stanowisko:

Pracownik biurowy — stazysta
Wymiar etatu: 1

Adres urzedu:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Koscierzynie

83-400 Koscierzyna, ul. Krasickiego 4/5

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. przyjmowanie korespondencji,

rejestracja korespondencji przychodzacej w dzienniku korespondencyjnym oraz
w programach: EZD i ESTIMA,

ewidencjonowanie spraw w rejestrze komputerowym Excel (wypetnianie tabel),
obsluga poczty wychodzacej,

sporzadzanie metryki i rejestru sprawy w programie Word,

archiwizacja i brakowanie spraw,

obsluga interesantow i telefonéw.
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Wymagania niezbe¢dne:

o osoba bezrobotna zarejestrowana w Urzedzie Pracy,

o wyksztatcenie $rednie o profilu ogdlnym, budowlanym, ekonomicznym,
administracyjnym,

e umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym programéw Word, Excel (wypelnianie tabel) oraz
Internetu,

e rzetelno$¢, odpowiedzialno$¢, obowigzkowos$¢, doktadnosé.

Miejsce pracy:

Budynek bez windy i podjazdéw dla oséb niepelnosprawnych. Pomieszczenia biurowe znajduja
sie na pierwszym pigtrze.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

o CV
o o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody za przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji

Termin skladania dokumentow: 31 marca 2026 r.

Inne informacje:

Po zakonczeniu stazu zostanie zawarta umowa o prace na okres 3 miesiecy na %; etatu

W celu udzialu w procesie rekrutacji aplikacja musi zawiera¢ klauzule:

Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO oswiadczam, iz wyrazam zgodg na przetwarzanie przez
administratora, ktorym jest Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego w Koscierzynie

z siedzibg w KoScierzynie przy ul. Krasickiego 4/5, tel. 504 431 505, moich danych osobowych
w celu przeprowadzenia procedury rekrutacji na stanowisko pracownik biurowy — stazysta.
Powyzsza zgoda zostala wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO.



