Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 3679 z dnia 17 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27

wrzesnia
2016

Lubelski Wojewddzki Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik zespotu

do spraw: organizacyjno - kadrowych
w Zespole Organizacyjno - Kadrowym

Lublin 20-027 Lublin
ul. Karlowicza 4

WARUNKI PRACY

Praca przy komputerze, w siedzibie inspektoratu, poruszanie sie - windy i schody,
tazienki - standard, wystapienia , reprezentacja urzedu; prowadzenie samochodu stuzbowego.

ZAKRES ZADAN

e Zaktadanie i prowadzenie teczek akt osobowych, przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z nawigzaniem,
trwaniem i rozwiazaniem stosunku pracy z pracownikami inspektoratu.

o Ustalanie uprawnien pracownikdéw do nagrdd jubileuszowych, dodatkéw za wieloletnia prace, oraz
przygotowywanie odpowiednich dokumentow.

e Przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych (zarzadzenia, instrukcje). Przygotowywanie
projektéw uméw cywilno-prawnych.

¢ Ewidencjonowanie czasu pracy, obstuga kadrowego programu komouterowego - Symfonia.

e Nadzorowanie i koordynowanie pracy kancelarii ogdlnej, nadzér nad prawidiowym obiegiem dokumentow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne

e staz pracy: 3 lata w kierowaniu zespotem, doswiadczenie w pracy w administracji publiczne;j.

e Znajomosc¢ ustawy o stuzbie cywilnej i przepiséw wykonawczych.

e Znajomos$c¢ przepiséw prawa pracy, prawa administracyjnego oraz umiejetnos¢ stosowania prawa w
praktyce.

¢ Umiejetnos¢ kierowania praca w zespole, umiejetno$¢ rozwiazywania probleméw i dziatania w sytuacjach
stresowych.

¢ Umiejetnos¢ obstugi programu SYMFONIA.

e Uprawnienie do kierowania samochodu kat. B

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: na stanowisku kadrowym

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopia zaswiadczenia o ukoniczonym szkoleniu w zakresie obstugi programu SYMFONIA - Kadry i ptace
Kopia prawa jazdy kat B

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 petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 wrze$nia 2016 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

20-027 Lublin, ul. Kartowicza 4

pokdj 713 lub sekretariat
Na kopercie dopisek OFERTA PRACY ZOK

INNE INFORMAC]E:

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

Przewidywany termin zatrudnienia ok. 25 pazdziernika 2016 r.

Oferty odrzucone i niewykorzystane zostana komisyjnie zniszczone.

Zasady naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej w WINB - Zakladka Podstawa prawna dziatalnosci
WINB - Zarzadzenie Nr 5/2012 LWINB z dnia 30 listopada 2012 r.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.



