Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Krakowie - Powiat Grodzki

Ogtoszenie o naborze nr 8426 z dnia 14 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 ®
lutego
2017

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: administracyjnych
Referat Obstugi Administracyjnej

Krakow Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Krakowie -
Powiat Grodzki
ul. Wielicka 28 A, 30-552 Krakow

WARUNKI PRACY

- praca biurowa z dokumentami w siedzibie z wykorzystaniem urzadzen biurowych oraz komputera powyzej 4
godzin,

- telefoniczny kontakt z klientami na zwenatrz,

- praca na 5 i 6 pietrze w budynku, w ktérym jest winda, toalety dostosowane do potrzeb osdb
niepeosprawnych,

ZAKRES ZADAN

¢ obstuga sekretariatu,

¢ archiwizacja dokumentéw,

e prowadzenie korespondencji urzedowej,
e przyjmowanie stron.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej

¢ umiejetnos$c¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows),

¢ komunikatywnos¢,

¢ zdolnosci mediacyjne,

e umiejetnos¢ pracy w warunkach stresowych,

¢ 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 spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ 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 umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 lutego 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Krakowie - Powiat Grodzki

ul. Wielicka 28 A

30-552 Krakéw

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z oznaczeniem nadawcy i adresata z dopiskiem ,oferta
pracy - nr ogtoszenia”, osobiscie lub za posrednictwem poczty, w tym przypadku decyduje data stempla
pocztowego.

Dokumenty wymagane: zyciorys, list motywacyjny i oSwiadczenia winny by¢ opatrzone data i wtasnorecznym
podpisem, uchybienie w tym obowiazku bedzie naruszaly zasade spetnienia wymagan formalnych.

Zachecamy do sktadania ofert osoby niepeinosprawne.

Kandydaci zakwalifikowani do udziatu w kolejnym etapie postepowania rekrutacyjnego zostana telefonicznie
powiadomieni o dacie i terminie jego przeprowadzenia dlatego prosimy poda¢ nr telefonu kontaktowego.
Osoby niezakwalifikowanie nie zostana zaproszenia do dalszych etapow rekrutacji a ich oferty zostana
zniszczone w ciagu 14 dni od dnia zakonczenia naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 12-616-56-54, fax. 12-616-56-41.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonanie polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

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.



