Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Pajecznie

Ogtoszenie 0 naborze nr 16918 z dnia 20 pazdziernika 2017 r.
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Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

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

Pajeczno Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego
ul. 1 Maja 13/15
98-330 Pajeczno

WARUNKI PRACY

Siedziba jednostki miesci sie na 1 pietrze budynku, brak wind i podjazdéw dla oséb niepetnosprawnych.
Praca przy monitorach komputerowych.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie kancelarii ogolnej Inspektoratu,

e prowadzenie rejestrow: korespondencji wychodzacej i przychodzacej, spraw, skarg i wnioskéw, upomnien,
postanowien, decyzji,

¢ obstuga urzadzen biurowych (m.in. komputer, faks, kserokopiarka, telefon),

¢ przygotowywanie projektéw dokumentow: decyzji administracyjnych, postanowien, zarzadzen,

¢ archiwizacja dokumentacji, prowadzenie teczek akt spraw ,

e przygotowywanie i gromadzenie dokumentéw : upomnien i postanowien wydawanych w toku
prowadzonych postepowan egzekucji administracyjnych, decyzji o umorzeniu prowadzonych postepowan
administracyjnych, rozpraw administracyjnych,

e prowadzenie spraw dotyczacych: postepowan egzekucyjnych w administracji, ewidencji zawiadomien o
rozpoczeciu budowy obiektéw budowlanych i oddaniu do uzytku, ewidencji Srodkéw trwatych, ewidencji
kontroli i ogledzin , przesytania odwotan, zazalen wniesionych na rozstrzygniecia PINB do organow
nadrzednych wraz z kompletowaniem przesytanych akt,

¢ Sporzadzanie sprawozdan z zakresu: wydanych decyzji, postanowien przez PINB, prowadzonych
postepowan, wptywu skarg i wnioskow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne, albo budowlane lub pokrewne

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole i pod presja czasu,

e umiejetnos¢ skutecznej komunikacji, zdolno$¢ analitycznego myslenia i selekcjonowania informacji,



¢ odpornosc¢ na stres,

e czynne prawo jazdy kat. B,

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 listopada 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego

ul. 1 Maja 13/15

98-330 Pajeczno

INNE INFORMACJE:

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

Wiecej informacji mozna uzyskac¢ telefonicznie pod nr 34 311 32 27. Osoba do kontaktu - Pani Malgorzata
Suchanowska - Powiatowy Inspektor.

Oferty, ktére wplyna po terminie nie beda rozpatrywane.

LEGENDA

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¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



