Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Kutnie

Ogtoszenie o naborze nr 15551 z dnia 22 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 ©
pazdziernika
2017

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: kancelaryjno-administracyjnych
sekretariat (Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego)

Kutno ul. Wilcza 2A
99-300 Kutno

WARUNKI PRACY

- praca biurowa, w siedzibie urzedu z wykorzystaniem urzadzen biurowych tj. komputer, drukarka, ksero, faks,
niszczarka;

- koniecznos$¢ udzielania czestych informacji telefonicznych;

- praca zwiazana z obstuga interesantow ;

- siedziba inspektoratu usytuowana na I pietrze bez windy;

- korytarze waskie, toaleta niedostosowana dla potrzeb oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ obstuga sekretariatu Powiatowego Inspektoratu Nadzoru Budowlanego w Kutnie oraz przyjmowanie i
wysytanie korespondencji, obstuga kancelaryjnego programu komputerowego oraz obstuga urzadzen
biurowych tj. komputer, drukarka, ksero, faks, niszczarka, skaner;

e przyjmowanie skarg, wnioskéw i zazalen;

¢ zapewnienie wlasciwego obiegu dokumentéw , przyjmowanie zawiadomien o zakonczeniu budowy wraz ze
sprawdzeniem ich kompletnosci , przekazywanie, wydawanie;

e prowadzenie rejestréw i ewidencji wynikajacych z wlasciwosci Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego okreslonych w ustawie Prawo budowlane, obowiazujacej w inspektoracie instrukcji
kancelaryjnej oraz wewnetrznych zarzadzen i polecen stuzbowych Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego;

e prowadzenie spraw dotyczacych podrozy stuzbowych pracownikéw Inspektoratu

e przygotowywanie innych niezbednych sprawozdan do organéw wyzszej instancji;

¢ archiwizacja dokumentéw do archiwum zakladowego i w zaleznos$ci od potrzeb praca przy jego
porzadkowaniu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze budowlane



¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym programow tj. MS Word, MS Excel, programoéw kancelaryjnych do
obstugi sekretariatu;

¢ Umiejetnos¢ redagowania pism;

¢ Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych, rozwiazywania problemoéw.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ komunikatywnos¢;

¢ systematycznosc¢;

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole;

¢ mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji na stanowisku o podobnym zakresie zadan.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine 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/kandydatéw

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 paZzdziernika 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Kutnie

ul. Wilcza 2A

99-300 Kutno

INNE INFORMACJE:

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

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie z oznaczeniem nadawcy i adresata z dopiskiem ,Nabdr na
stanowisko Referenta w PINB w Kutnie”, osobiscie lub za posrednictwem poczty, w tym przypadku decyduje
data stempla pocztowego.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 24 355-47-01 w godz. 9-14

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na



ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

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



