Wojewddzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 7323 z dnia 12 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 ©
stycznia
2017

Matopolski Wojewodzki Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatéw\kandydatek na
stanowisko:

referent

do spraw: kancelaryjnych
w Wydziale Organizacji i Nadzoru

Krakow Wojewodzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Krakowie
31-547 Krakow, ul. Przy Rondzie 6

Wojewodzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w

Krakowie

30-038 Krakow, ul. kobzowska 67

WARUNKI PRACY

Praca biurowa z dokumentami w siedzibie Inspektoratu z wykorzystaniem urzadzen biurowych oraz
komputera powyzej 4 godzin dziennie. W czasie pracy istnieje koniecznos$¢ przemieszczania sie w celach
stuzbowych miedzy pokojami i pietrami w obrebie urzedu.

Inspektorat bedzie zajmowat budynek biurowy, wyposazony w winde oraz pomieszczenia higieniczno-sanitarne
dostosowane dla potrzeb oséb niepelnosprawnych. Istnieje mozliwos$¢ ograniczonego poruszania sie z uwagi
na drzwi z samozamykaczem. Stanowisko wyposazone zgodnie ze standardami w meble biurowe, komputer i
sprzet biurowy. Praca wykonywana przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie komputerowej ewidencji spraw wplywajacych do wydziatu

o zakladanie teczek spraw

e przygotowywanie pism przekazujacych akta I instancji po zakonczneiu postepowan przed organami II
instancji

¢ przygotowanie dokumentacji spraw w zwigzku ze ztozonymi skargami do WSA

¢ sporzadzanie pism w celu prawidlowego przekazania zasadzonych kosztéw przez WSA po wyroku

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

znajomos$¢ przepisoéw z zakresu pracy kancelaryjno - biurowej i archiwizacyjnej,
umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych

biegta umiejetnos¢ pracy przy pomocy komputera i innych urzadzen biurowych,
odpowiedzialno$¢, terminowos¢ i starannos¢ w wykonywaniu zadan,



¢ samodzielno$¢ w dzialaniu oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

komunikatywnos¢ i odpornos¢ na strs

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: na stanowisku o podobnym zakresie zadan
e umiejetnos¢ obtugi programu do elektronicznego zarzadzania dokumentacja,
¢ znajmos$c¢ przepiséw Kpa i ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ 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 pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 stycznia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wojewodzki Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Krakowie

31-547 Krakdw, ul. Przy Rondzie 6

INNE INFORMAC]E:

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

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze 2200,00 zt. brutto, dodatek za wystuge lat zgodnie z obowigzujacymi
zasadami oraz inne sktadniki wynikajace z przepiséw szczegdlnych.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z oznaczeniem nadawcy i adresata z dopiskiem "oferta pracy
- nr ogltoszenia", osobiscie lub za posrednictwem poczty.

Wzory o$wiadczen zamieszczono pod adresem: http://bip.malopolska.pl/winbkrakow/Article/id,112295.html.
Wymagane dokumenty: zyciorys, list motywacyjny i oswiadczenia winny by¢ opatrzone data

i wlasnorecznym podpisem.

Osoby, ktérych oferty nie zawieraja wszystkich wymaganych dokumentéw nie beda wpisywane na liste
kandydatow spelniajacych wymogi formalno - prawne.

Lista 0sob speliajacych wymagania formalno - prawne oraz informacja dotyczaca terminu poprzedzajacych



rozmowe kwalifikacyjna ewentualnych testow sprawdzajacych wiedze (w przypadku zakwalifikowania sie do
dalszego etapu wiecej niz 10 0s6b) zostana opublikowane na stronie BIP Wojewddzkiego Inspektoratu
Nadzoru Budowlanego w Krakowie:
http://bip.malopolska.pl/winbkrakow,m,112295,praca-w-inspektoracie.html

Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane. Ztozonych ofert nie odsytamy, a nieodebrane po trzech
miesigcach od zakonczenia naboru podlegaja komisyjnemu zniszczeniu.

Dodatkowe informacje w kwestii naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 12 410 73 74.

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.



