Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Krakowie - Powiat Grodzki

Ogtoszenie o naborze nr 9632 z dnia 24 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04

kwietnia
2017

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: ds. kadr
Stanowisko ds. Kadr

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

WARUNKI PRACY

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

- obciazenie miesniowo-szkieletowe (wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej)

- telefoniczny kontakt z klientami na zewnatrz,

- praca na 5 i 6 pietrze w budynku, w ktérym jest podjazd, winda, toalety dostosowane dla oséb
niepeosprawnych,

ZAKRES ZADAN

¢ kompleksowe prowadzenie akt osobowych pracownikow,

e przygotowywanie dokumentéw do przyjmowania i zwalniania pracownikéw,

¢ prowadzenie ewidencji i terminowosci ocen okresowych oraz indywidualnego programu rozwoju
zawodowego,

¢ kontrola dyscypliny pracy,

e przygotowywanie projektéw regulaminéw i zarzadzen dotyczacych organizacji pracy w Inspektoracie,

¢ sporzadzanie wymaganej ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie swoich zadan,

¢ archiwizowanie dokumentow .

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 5 lat w kadrach

¢ znajomos¢ ustaw (aktualna wiedza): kodeks pracy, ustawa o stuzbie cywilnej oraz rozporzadzenia zwigzane
z stuzba cywilna, rozporzadzenie rady ministréw w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w urzedach administracji rzadowej i
pracownikéw innych jednostek, ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych oraz emeryturach i rentach,
kursy i szkolenia w ww. zakresie,



zdolno$¢ analitycznego myslenia,

biegta obstuga komputera i innych urzadzen biurowych,

komunikatywnos¢,

odpowiedzialnos¢, terminowos¢ i odpornos¢ na stres,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni 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 spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow 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: 04 kwietnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Krakowie - Powiat Grodzki
30-552 Krakéw, ul. Wielicka 28A

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
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 oéwiadczenia 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 podac¢ nr telefonu kontaktowego.
Osoby niezakwalifikowanie nie zostana zaproszenie do dalszych etapéw rekrutacji a ich oferty zostana
zniszczone w ciagu 14 dni od dnia zakonczenia naboru.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ 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 inng ceche prawnie chroniona.



