Biuletyn Informacji Publicznej

Adres artykutu: https://bip.tu.kielce.pl/artykul/nabor-na-stanowisko-specjalisty-w-
dziale-utrzymania-remontow-i-inwestycji

Nabdr na stanowisko specjalisty w Dziale
Utrzymania, Remontéw i Inwestycji

Wymagania podstawowe:

wyksztatcenie: - Srednie lub wyzsze techniczne (preferowane budowlane w
specjalnosci: konstrukcyjnej, sanitarnej lub elektrycznej),

znajomos¢ obstugi komputera, znajomos¢ programéw komputerowych: MS Office,
znajomosc¢ procedur administracyjnych oraz podstawowa znajomosc¢ ustawy
.Prawo budowlane” i ustawy , Prawo Zaméwien Publicznych”,

umiejetnos¢ obstugi sprzetu biurowego (ksero, ploter, skaner).

Mile widziane:

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ wspdtpracy w grupie,

komunikatywnos¢, samodzielnos¢ i poczucie odpowiedzialnosci,

znajomos¢ programoéw komputerowych: ACAD, Norma,

uprawnienia budowlane (wykonawcze lub projektowe) w swojej specjalnosci,

3 letnie i diuzsze doswiadczenie zawodowe/staz pracy w obszarze realizacji zadanh
zblizonych do zawartych w podstawowych obowigzkach (zadaniach) na
zajmowanym dotychczas stanowisku.

Zakres zadan:

prowadzenie archiwum w Dziale Utrzymania Remontéw i Inwestycji (projekty
techniczne, dokumentacje powykonawcze, dokumenty administracyjno-biurowe),
rejestrowanie i wprowadzanie dokumentéw do elektronicznego sytemu obiegu
dokumentoéw,

analiza przekazanej dokumentacji projektowej, powykonawczej oraz
administracyjno-biurowej dla realizowanych zadan pod katem jej archiwizowania,

e archiwizowanie dokumentéw (wersja papierowa i elektroniczna) w zakresie

dokumentacji budowlanej i administracyjno-biurowej,

e prowadzenie rejestréw: pism, umoéw, decyzji znajdujacych sie w DURIl,
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sporzadzanie, weryfikacja i ocena kosztoryséw budowlanych,

wspodtudziat w opracowywaniu i kompletowaniu dokumentacji projektowo-
kosztorysowej, prawnej, administracyjnej dla rob6t remontowych lub
inwestycyjnych,

opracowywanie i przygotowywanie dokumentéw pod katem prowadzonych
postepowanh przetargowych na podstawie ustawy PZP, udziat w komisjach
przetargowych, opracowywanie i przygotowywanie materiatéw pod kgtem
postepowan przetargowych prowadzonych poza ustawg PZP,
przygotowywanie wnioskéw dla uzyskania stosownych decyzji administracyjnych
dla realizacji robét budowlanych, wycinki drzew lub innych,

sporzadzanie wnioskéw, notatek i protokotéw z narad koordynacyjnych,
udziat w przegladach okresowych budynkéw.

Forma zatrudnienia: umowe o prace

Oferujemy m.in:

stabilne zatrudnienie na umowe o prace,

staty czas pracy od 730 do 1530,

trzynastg pensje,

mozliwos¢ udziatu w kursach i szkoleniach,

pakiet Swiadczen socjalnych (m.in. dofinansowanie do wypoczynku dla
pracownika i jego dzieci, Swiadczenia finansowe z okazji swiat (2 razy),
niskoprocentowe pozyczki mieszkaniowe),

mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,
dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych.

Nagrody jubileuszowe po 20,25,30;35,40,45 latach pracy.

Procedura wyboru:

Osoby zainteresowane proszone sg o przestanie swojego CV ze zdjeciem oraz listu
motywacyjnego na adres mail: durin@tu.kielce.pl do dnia 07 lutego 2022 r. (mile
widziane inne dokumenty potwierdzajgce zdobyte uprawnienia i kwalifikacje).
Prosimy o dopisanie nastepujgcej klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych r. (Dz.U. 2018 poz. 1000)".

Po ocenie formalnej wybrane osoby zostang zaproszone na rozmowe kwalifikacyjng.
Uprzejmie informujemy, ze konkurs moze zosta¢ zamkniety bez wytonienia kandydata.
Skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.
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