Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Rypinie

Ogtoszenie o naborze nr 15629 z dnia 21 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 o6
wrzesnia
2017

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracyjno - biurowych
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego

Rypin Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego
ul. Dworcowa 9
87-500 Rypin

WARUNKI PRACY

Praca wykonywana gtdwnie w siedzibie urzedu. Mozliwe wyjazdy/wyjscia stuzbowe , jazda samochodem
stuzbowym, obstuga komputera oraz obstluga urzadzen biurowych, stres zwigzany z obstuga klientéw
zewnetrznych.

ZAKRES ZADAN

e przygotowywanie projektow decyzji, postanowien i pism w sprawach wynikajacych z kompetencji organu

e prowadzenie rejestréw i ewidencji

¢ przygotowywanie sprawozdan do GUS i organéw nadrzednych

¢ przygotowanie dokumentacji w celu przekazania do archiwum

e przyjmowanie i weryfikowanie dokumentéw wplywajacych do inspektoratu pod wzgledem ich kompletnosci
oraz wlasciwosci miejscowej i rzeczowej

e prowadzenie biura podawczego inspektoratu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy na stanowisku o podobnym zakresie zadan

e prawo jazdy kat.B

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne



¢ znajomos¢ przepisow Prawa budowlanego, kpa oraz ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji
e znajomos¢ ustawy o statystyce publicznej

obstuga programu RESAKBUD

¢ umiejatnos¢ pracy w zespole

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentoéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopia prawo jazdy

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 skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 wrzesnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego
ul. Dworcowa 9
87-500 Rypin
Dokumenty nalezy zlozy¢ w siedzibie urzedu lub przesta¢ poczta w zamknietej kopercie z dopiskiem:
Dotyczy naboru na stanowisko "Referent do spraw administracyjno-biurowych"

INNE INFORMAC]E:

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

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana poinformowani o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.
Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje mozna uzyskan pod nr tel. 54 280 38
95.

LEGENDA



® O

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniaja 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.



