Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Brzesku

Ogtoszenie o naborze nr 22872 z dnia 23 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 o6
lutego
2018

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracyjnych
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Brzesku

Brzesko Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Brzesku
ul. Wyszynskiego 6, 32-800 Brzesko

WARUNKI PRACY

praca biurowa jednozmianowa z dokumentami w siedzibie z wykorzystaniem urzadzen biurowych oraz
komputera powyzej 4 godzin dziennie, telefoniczny kontakt z klientami na zewnatrz, praca na 1 pietrze w
biurowcu w centrum miasta, w budynku brak windy.

ZAKRES ZADAN

¢ obstuga sekretariatu

¢ archiwizacja dokumentéw

e prowadzenie korespondencji urzedowej

e przyjmowanie stron

¢ obstuga sprawozdawczosci

¢ udziat w obowiazkowych kontrolach obiektéw

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publiczne;j

¢ biegla umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

¢ znajomos¢ przepisow z zakresu pracy kancelaryjno - biurowej i archiwizacyjnej,

e znajmos¢ przepisow Kpa i ustawy o dostepie do informacji publicznej

¢ posiadanie prawa jazdy kat. B

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e operatywno$¢, komumikatywnos¢



starannos¢, rzetelnos¢, obowiazkowosé
odpornos¢ na stres

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

kserokopia prawa jazdy

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

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 28 lutego 2018 r.

Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentdw:

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Brzesku
ul. Wyszynskiego 6

32-800 Brzesko

INNE INFORMACJE:

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

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem "Nabor na stanowisko referenta w Powiatowym
Inspektoracie Nadzoru Budowlanego w Brzesku" do dnia 28.02.2018 r. Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyna
po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci, ktérzy zostana zakwalifikowani - poinformowani beda
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Brak takiej informacji jednoznaczny bedzie z odrzuceniem
oferty. Odrzucone oferty zostang komisyjnie zniszczone. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem
telefonu: (14) 66-316-42 w godzinach od 8.00 - 15.00

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.



