
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Tarnowie

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

OFERTY DO

24
lipca
2017

WYMIAR ETATU

1/2

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

referent
do spraw: Stanowisko ds. administracyjnych
brak

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Tarnów

ADRES URZĘDU:

Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Tarnowie,
33-100 Tarnów Al. Solidarności 5-9

 

WARUNKI PRACY
budynek przystosowany do potrzeb osób niepełnosprawnych, V piętro, winda, stres związany z obsługą
klientów zewnętrznych, praca przy komputerze, praca z urządzeniami biurowymi

ZAKRES ZADAŃ
Prowadzenie kancelarii ogólnej: obsługa kancelaryjno- biurowa w celu zapewnienia właściwego obiegu
dokumentów w Inspektoracie.
Prowadzenie rejestrów decyzji i postanowień oraz zawiadomień o rozpoczęciu i zakończeniu robót
budowlanych w celu realizacji obowiązków nałożonych przepisami prawa.
Obsługa sekretariatu w celu wsparcia bieżącej pracy Powiatowego Inspektora i pracowników Inspektoratu.
Porządkowanie i obsługa archiwum w celu zapewnienia właściwego obiegu dokumentów w Inspektoracie.
Sporządzanie sprawozdań statystycznych w celu przekazania do GUS.

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
Wykształcenie: średnie administracyjne lub ekonomiczne
doświadczenie zawodowe: 6 miesięcy

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE



Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 24 lipca 2017 r.
Decyduje data: wpływu oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego w Tarnowie, 33-100 Tarnów Al. Solidarności 5-9. Dokumenty
należy złożyć w biurze podawczym Inspektoratu lub za pośrednictwem poczty z dopiskiem "oferta pracy"

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr. telefonu 14 627 61 29.


