Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Strzelinie

Ogtoszenie 0 naborze nr 16722 z dnia 17 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02

listopada
2017

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: organizacyjno-administracyjnych
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Strzelinie

Strzelin ul. Grahama Bella 3a,
57-100 Strzelin

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie Inspektoratu, bezposredni oraz telefoniczny kontakt z petentem.
Siedziba urzedu znajduje sie na parterze budynku.
Narzedzia pracy - komputer. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie kancelarii ogdlnej i archiwum zaktadowego

e Prowadzenie i archiwizowanie akt spraw

e zapewnienie wiasciwego obiegu dokumentdéw

Prawidlowa gospodarka sprzetowa

Obstuga administracyjna inspektoratu

Prowadzenie rejestrow okreslonych w instrukcji kancelaryjnej

Prowadzenie terminarza planowanych kontroli, inspekcji i wizji w terenie
Gospodarowanie drukami i formularzami

Przyjmowanie i kierowanie petentéw do wlasciwych pracownikow

* Redagowanie i przedktadanie do podpisu spraw zleconych przez przetozonego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne lub prawnicze o kierunku administracja

e Znajomos$¢ ustaw: prawa budowlanego, kpa oraz ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
Umiejetnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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



WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej
ukonczony kurs kancelaryjno-archiwalny I-go stopnia

e operatywno$¢, komunikatywnos¢

e starannos$¢, rzetelnos¢, obowigzkowos¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e Potwierdzona kopia dowodu osobistego

¢ Kopia swiadectw pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 listopada 2017 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Strzelinie
ul. Grahama Bella 3a, 57-100 Strzelin

INNE INFORMACJE:

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

Oferty nalezy skladac osobiscie w Powiatowym Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Strzelinie ul. Grahama
Bella 3a, 57 - 100 Strzelin lub przesta¢ pocztg, w zamknietych kopertach z dopiskiem: "nabdér na stanowisko
starszego referenta" w terminie do dnia 02 listopada 2017r. (decyduje data wptywu do siedziby Powiatowego
Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Strzelinie). Oferty przestane droga elektroniczna nie beda
rozpatrywane. Oferty ztoZzone po terminie lub niespetniajgce wymagan formalnych nie beda rozpatrywane.
Szczegotowe informacje - tel. 71 392-30-18. Oferty niespelniajace wymogoéw formalnych nie beda
rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej lub testu. Brak takiej informacji jest réwnoznaczny z odrzuceniem oferty. Oferty odrzucone
zostanag komisyjnie zniszczone.



