Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Gorzowie Wielkopolskim

Ogtoszenie o naborze nr 11002 z dnia 16 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 ©
maja
2017

Wojewodzki Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: organizacyjnych i obstugi sekretariatu
Wydziale Organizacyjno-Prawnym i Skarg

Gorzow Wielkopolski Wojewodzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Gorzowie
Wikp.
ul. Kosynierow Gdynskich 75
66-400 Gorzéw Wlkp.

WARUNKI PRACY

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

* praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, przy naturalnym i sztucznym
oswietleniu,

* stres zwigzany z obstuga klientéw zewnetrznych,

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

* wystepuja bariery architektoniczne tj. ograniczona mozliwos¢ poruszania sie oséb na wozkach inwalidzkich,
* budynek 3-kondygnacyjny - brak windy, wejscie po schodach,

* brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
ghluchoniemym,

* na stanowisku nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia.

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie i rozdzielanie oraz ewidencjonowanie korespondencji, zgodnie z przyjetym w Inspektoracie
elektronicznym obiegiem dokumentdw,

o odbieranie i przesytanie korespondencji w Urzedzie Pocztowym,

e prowadzenie rejestréw kancelaryjnych w celu prawidlowego ewidencjonowania dokumentacji,

e prowadzenie terminarza spotkan, narad i przyjec¢ interesantéw LWINB,

e przygotowanie i obstuga spotkan z interesantami i go$¢mi, prowadzonych przez LWINB,

¢ przekazywanie komunikatdw, polecen i ustalen organizacyjnych LWINB pracownikom Inspektoratu,

e obsluga petentéw oraz sprawne kierowanie ich do odpowiednich pracownikéw Inspektoratu,

e prowadzenie gospodarki transportowej Inspektoratu;

¢ nadzdr nad utrzymaniem czystosci, porzadku, estetyki i ochrona mienia Inspektoratu,



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

staz pracy:

umiejetnos¢ obstugi komputera,

umiejetnos¢ wspoldziatania w ramach zespotu zadaniowego,
wysoka kultura osobista,

dobra organizacja pracy wtasnej,

komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych i pod presja czasu,
dyspozycyjnos¢,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze

staz pracy: doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

znajomo$¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;
kwalifikacje do prowadzenia spraw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy w jednostce organizacyjnej,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 maja 2017 r.

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

Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego

ul. Kosynierow Gdynskich 75

66-400 Gorzéw Wikp.



INNE INFORMAC]E:

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

Informacje o metodach i technikach naboru:

Nabdr jest trzyetapowy

etap 1: weryfikacja formalna ztozonych ofert,

etap 2: test wiedzy,

etap 3: rozmowa kwalifikacyjna.

Wynagrodzenie zasadnicze wg mnoznika 1,1 kwoty bazowej w KSC oraz dodatek stazowy do 20% uzalezniony
od indywidualnego stazu pracy.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: , Konkurs na stanowisko INSPEKTOR w
Wydziale Organizacyjno-Prawnym i Skarg”.

List motywacyjny oraz zyciorys/CV powinien by¢ odrecznie podpisany.

Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera¢ oswiadczenia o tresci wskazanej w ogloszeniu, wlasnorecznie
podpisane i opatrzone aktualna datg. Wzory o$wiadczen mozna pobrac ze strony WINB w Gorzowie WIkp.
www.gorzow.winb.gov.pl (zaktadka - druki do pobrania).

Oferty niekompletne lub otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne beda powiadomieni o terminie przeprowadzenia drugiego etapu
naboru. Brak odpowiedzi jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata do kolejnego etapu.

Oferty odrzucone mozna odbiera¢ w WINB w Gorzowie Wlkp. do trzech miesiecy od daty zakonczenia naboru.
Oferty nieodebrane zostang po tym terminie komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje pod numerem telefonu: 957115463 lub 609048805

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



