Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Bydgoszczy

Ogtoszenie o naborze nr 7159 z dnia 06 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 06
stycznia
2017

Kujawsko-Pomorski Wojewodzki Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na
stanowisko:

starszy specjalista

w Zespole ds. Administracji, Kontroli i Nadzoru

Bydgoszcz ul. Zygmunta Augusta 16
85-082 Bydgoszcz

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan;
- reprezentacja urzedu,

- wystapienia publiczne,

- mozliwos¢ wyjazdow stuzbowych (szkolenia)

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- narzedzia i materialy pracy- zestaw komputerowy z oprogramowaniem, obstuga komputera powyzej 4 godzin
na dobe, wiekszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

- bariery architektoniczne: brak odpowiednio dostosowanych toalet dla oséb niepetnosprawnych, w budynku
znajduje sie winda i podjazd

ZAKRES ZADAN

¢ obsluga sekretariatu Wojewodzkiego Inspektora Nadzoru Budowlanego,

e przyjmowanie, rejestracja w programie e-dok oraz rozdzielanie korespondencji wptywajacej do WINB,
przyjmowanie korespondencji przeznaczonej do wysyltki, komputerowe adresowanie kopert oraz
wpisywanie korespondencji do ksiazek pocztowych,

e prowadzenie rejestréw okreslonych w instrukcji kancelaryjnej urzedu w celu zapewnienia wlasciwego
obiegu dokumentéw w urzedzie,

e kierowanie interesantéw zgtaszajacych sie bezposrednio i telefonicznie do wlasciwych merytorycznie
komorek organizacyjnych WINB oraz udzielanie interesantom wyczerpujacych informagji,

¢ przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

e sporzadzanie sprawozdan z zakresu zatrudnienia oraz wspotpraca z ksiegowoscia,

e obstuga programu Kadry oraz przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z nawigzaniem, trwaniem i
ustaniem stosunku pracy pracownikéw WINB

o wspotudziat w prowadzeniu postepowan administracyjnych w zakresie wlasciwosci inspektoratu,

o wspotudziat w realizacji zadan zleconych przez Wojewodzkiego Inspetora Nadzoru Budowlanego.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ znajomos¢ ustawy Prawo budowlane i przepiséw wykonawczych,
¢ znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego,

¢ znajomos¢ Kodeksu postepowania egzekucyjnego w administarcji,
¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej i przepiséw wykonawczych,
¢ znajomos¢ Kodeksu pracy,

¢ biegta ostuga komputera (MS Office) oraz urzadzen biurowych

e czynne prawo jazdy kat. B

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 4 miesiace w administracji publicznej

e znajomos¢ programu e-dok i Kadry,

¢ umiejetnos¢ analitycznego myslenia

¢ umiejetnos¢ poprawnego formutowania mysli w mowie i na pi$mie
¢ samodzielnos¢ i umiejetno$¢ sprawnej organizacja pracy

e umiejetnos$¢ pracy w zespole

¢ odpornos¢ na stres

¢ komunikatywnos¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ kopia prawa jazdy

¢ 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 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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 stycznia 2017 r.
¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Kujawsko-Pomorski Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego
ul. Zygmunta Augusta 16
85- 082 Bydgoszcz
pok. 502 (sekretariat)



z dopiskiem "Starszy specjalista ZAN"

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%.

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 inng ceche prawnie chroniona.
Uprzejmie informujemy, Ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami, tzn. z osobami spetniajacymi
wymagania formalne oraz ktérych aplikacja wptynie do K-P WINB w terminie do 13.01.2017 r. (decyduje data
wplywu do WINB).

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

Oferty otrzymane po terminie lub niekompletne nie beda rozpatrywane.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw niezatrudnionych podlega¢ beda zniszczeniu po uplywie trzech miesiecy
od dnia obsadzenia stanowiska w wyniku naboru.

W zaleznosci od liczby zakwalifikowanych oséb kandydaci zostana zaproszeni do udziatu w czesci pisemnej
i/lub na rozmowe kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 52 584-01-10.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore spetniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



