Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Polkowicach

Ogtoszenie o naborze nr 11044 z dnia 17 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

2 9 naboér @
czerwca w toku
2017

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: administracji, kadr i archiwum zaktadowego
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Polkowicach

Polkowice 59-100 Polkowice, ul. Rynek 31

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie Inspektoratu. Pracownik bedzie miat kontakt z petentami, dlatego niezbedna jest
komunikatywnos¢. Praca przy komputerze. Siedziba Inspektoratu znajduje sie na parterze budynku.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie sekretariatu Inspektoratu,

e prowadzenie dokumentacji kadr - umowy o prace, swiadectwa pracy, urlopy, fundusz swiadczen socjalnych,
e prowadzenie archiwum zaktadowego

e prowadzenie ewidencji gromadzonych w Inspektoracie

¢ inne zadania zlecone przez Powiatowego Inspektora Nadzoru Budowlanego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: srednie Ogdlnoksztalcace, lub kierunkowe

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata na stanowisku o podobnym zakresie zadan

e znajomos¢ przepisow ustawy Prawo pracy, ustawy o archiwach

¢ odpornos¢ na stres, komunikatywnos¢, samodzielnos¢, kreatywnosc,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

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

e 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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 czerwca 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w siedzibie Inspektoratu w godz. 7.30 do 15.30 lub za posrednictwem poczty.

INNE INFORMAC]E:

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

Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci, ktorzy zostana
zakwalifikowani zostana poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Brak takiej
informacji rownoznaczny bedzie z odrzuceniem oferty. Odrzucone oferty zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje w godzinach pracy Inspektoratu pod numerem telefonu 76 746 40 29.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* zZtozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



