Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Tarnowie

Ogtoszenie o naborze nr 13130 z dnia 14 lipca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24

lipca
2017

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: Stanowisko ds. administracyjnych

brak

Tarnow Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Tarnowie,

33-100 Tarnow Al. Solidarnosci 5-9

WARUNKI PRACY

budynek przystosowany do potrzeb oséb niepetlnosprawnych, V pietro, winda, stres zwiazany z obstuga
klientow zewnetrznych, praca przy komputerze, praca z urzadzeniami biurowymi

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie kancelarii ogélnej: obstuga kancelaryjno- biurowa w celu zapewnienia wlasciwego obiegu
dokumentéw w Inspektoracie.

Prowadzenie rejestrow decyzji i postanowien oraz zawiadomien o rozpoczeciu i zakonczeniu robot
budowlanych w celu realizacji obowiazkéw natozonych przepisami prawa.

Obstuga sekretariatu w celu wsparcia biezacej pracy Powiatowego Inspektora i pracownikéw Inspektoratu.
Porzadkowanie i obsluga archiwum w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw w Inspektoracie.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w celu przekazania do GUS.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: Srednie administracyjne lub ekonomiczne
o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE



e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ 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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 lipca 2017 r.

¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Tarnowie, 33-100 Tarnéw Al. Solidarnosci 5-9. Dokumenty
nalezy zlozy¢ w biurze podawczym Inspektoratu lub za posrednictwem poczty z dopiskiem "oferta pracy"

INNE INFORMACJE:

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

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. telefonu 14 627 61 29.



