Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Ktodzku

Ogtoszenie o naborze nr 18198 z dnia 18 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 &
grudnia
2017

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstuga ludnosci
sekretariat

Klodzko Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Klodzku, ul.
S. Wyspianskiego 2d, 57-300 Klodzko
w siedzibie urzedu

WARUNKI PRACY

praca w biurze, praca przy komputerze, brak wind, brak podjazdéw, biura na I pietrze

ZAKRES ZADAN

¢ prowadzenie biura obstugi klienta

¢ przyjmowanie i wydawanie dokumentacji

¢ przyjmowanie korespondencji przychodzacej

* przygotowywanie korespondencji wychodzacej
e przygotowanie akt do archiwizacji

¢ obstuga urzadzen biurowych

¢ wprowadzanie danych do bazy

¢ rejestrowanie spraw przychodzacyh

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

e staz pracy: 6 miesiecy w sekretariacie, biurze obstugi klienta lub w administracji

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ umiejetnosc obstugi komputera - pakiet biurowy

¢ umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych (fax, kserokopiarka itp.)

e komunikatywno$¢, asertywno$¢, empatia i zdolnosci interpersonalne
e umiejetnosc organizacji pracy



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie 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 skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 grudnia 2017 .
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Ktodzku
ul. Wyspianskiego 2D
57-300 Ktodzko
sekretariat inspektoratu

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, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem "OFERTA PRACY"

Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.
Przewidywany termin zatrudnienia: 15.12.2017 r.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wszystkie
nastepujace warunki:
* ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



